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INTRODUCCION

Cada vez que mencionamos la palabra empresa, viene a -
nuestro pensamiento la idea del empefio por conseguir algo a
través de las actividades de una persona c personas a quie-~
nes unen intereses comuneés, que persiguen la misma finalidad
y efectuan operaciones con terceros. Por tanto, lo que deter
mina la existencia de las empresas es su persistencia en un
propésito, su capacidad para lograrlo y que a ese fin se deg
tine la suma necesaria de recursos humanos, técnicos y mate-
riales. Con estos elementos surge la empresa en la sociedad,
por lo que puede afirmarse que existe en la vida cotidiana -

como respuesta a una necesidad que comparte la colectividad.

En la medida en que la empresa crece y se diversifica,
nace también la necesidad de la administracién como elemento

coordinador de la misma,

Pero la empresa, como un producto social, lleva implicl

ta su calidad de dinamismo, de desarrcllo y evolucidén en si



misma. Esto trae aparejada mayor complejidad en los elemen-
tos que la componen, haciendo indispensable el establecimien
to de controles en las operaciones que realiza, para lograr

los fines que la administracién se ha propuesto.

Ahora bien, la auditoria administrativa constituye una
moderna herramienta de control cuya funcién principal es la
de emitir un diagndstico sobre la administracidén general de
una entidad, con base en un patrén ideal y mediante la revi-

8ién, el estudio y andlisis de la misma.

Es poi ello que se desperté en nosotros el entusiasmo
por este interesante campo‘de la administracibn, tan necesa-
rio en nuestro pais, por las oportunidades gque brinda, sobre
todo a las empresas medianas y pequefias, que son las mis re-

presentativas en la economia nacional,

Asimismo y en virtud de que al iniciar nuestro Semina--
rio de Investigacidn, el pais atravesaba por la mds grave --
crisis econémica de los Ultimos afios, resultado de las medi-
das adoptadag por el Gobierno Federal en febrero y agosto de
1982, pafa alterar la paridad cambiaria del peso mexicano --
respgcto al délar, y acrecentarla por la nacionalizaéién de
la Banca y el establecimiento del control de cambios, consi-

deramos de gran trascendencia avocarnos a una de las empre--



sas que resentian en mayor medida esta situezcidn,

Por las razones antes expuestas se eligié BOND Equipos
de Oficina, S.A., empresa cuyo giro exige relaciones comer--

ciales con el extranjero.

Por dltimo, motivados por el espiritu emprendedor del -
" Director de la empresa iniciamos la presente investigacidn,

en la cual trataremos de demostrar la siguiente hipétesis.

"Una empresa afectada por el control de camdbios, no es-
t4 forzosamente destinada al fracaso, si se utilizan adecua-~

damente las técnicas administrativas",



CAPITULO I

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.1 Origenes v BEvolucién de la Auditoria Administrativa.

Al surgir la Revolucidén Industrial, con el advenimiento
de las miquinas, los problémas econémicos fueron presentéan-
dose cada vez mas complejos en las empresas, requiriéndose
forzosamente optimizar los recursos con que contaban, a fin
de mantener una posicién ventajosa en la sociedad indus----

trial a la que pertenecian.

Un gran desarrollo econémico, tecnolégico e industrial,
fue la caracteristica esencial de este perfodo, desprendién
dose como congecuencia, que'los problemas se hicieran més -
coﬁplejos debido a la magnitud cada vez mayor dg las activi
dades én todas las 4reas de las empresas, haciéndose paten-

te la necesidad de controlar las mismas.

En la segunda mitad del siglo XIX, se observa ya la ==

imperiosa necesidad del control en las empresas.



En esta época, la gerencia vigilaba las operaciones por
medio de la supervisién directa. Es?o era posible cuando -
los negocios eran pequefios y el dueflo o empresario posefa -
un conécimiento detallado de todas las facetas de la opera-
¢idn, pero carecia de las técnicas especializadas en aspec-

tos administrativos.

Esta situacibén propicia la inquietud de Frederick W. -
Taylor y Henry Fayol, quienes en el siglo ¥IX inician el es

tudio de la administracién cienti{fica propiamente dicha.

Al principio del presente sigle F. Taylor lleva a cabo
unos estudios'en Philadelphia, para estimar el rendimiento
de los obreros y el aprovechamiento de los recursos materia
les para cqntrolar la produccién. Con esto da principio la

necesidad de evaluar los niveles administratives.

Los ﬁuntos principales de este estudio fueron:
-Seleccionar a los hombres més calificados en el trabajo.
~Instruirlos en los métodos mds eficientes para incrementar

la produccidn y enseflarles a reducir movimientos super----
fluos,.
-~Conceder incentivos en forma de salarios mds altos para --

los trabajadores més eficientes.

-~

Con estos estudios, Taylor dejé la via abierta para gue

los empresarios e ingenieros iniciaran investigaciones con




las que se pudiera evaluar el desarrollo de la industria.

Henry Fayol contribuydé de manera activa mediante el desa
rrollo de técnicas para la evaluacién de actividades de la
industria. Al final de su vida, el iniciador de la Adminis
tracién Cientifica, menciona la auditoria administrativa en
una entrevista llevada a cabo por la publicacidn "Cronigue
Social de la France" en el aflo de 1925, al decir éue el me
jor método para examinar una organizacidén y determinar las
me joras necesarias era estudiando el mecanismo administrati
vo, para determinar si la planeacién, la organizacién, el -
mando, la coordinacién y el control, estin adecuadamente --

atendidas, esto es, si la empresa estd bien administrada.

(1)

De esta forma, Taylor y Fayol llevaron a cabo las fun-~
ciones bdsicas de lo gue actualmente se conoce con el nom--

bre de Auditoria Administrativa.

Asi, la Audiforia Administrativa nace de la necesidad
de los directivos, dé contar con un instrumento preciso en
la medicién y evaluacidén de los métodos y eficiencia en las
operaciones, funciones y Areas en la empresa. Su aplica~--
cidén préactica empieza alrededor de la década de los cincuen
tas, donde el desarrollo de las macroempresas hace necesa--

rio profundizar en el pensamiento técnico y crear controles

y medios de informacién con bases cienti{ficas, como respues

(1) ANAYA SANCHES CARLOS E. Auditoria. Admva. ECASA 2a. Ed.



ta a las exigencias del mercado, en cuando a mejor calidad,
servicio y precio, surgiendo asi la necesidad de abatir los
costos de operacién para subsistir entre la competencia, y
la mejor forma para légrarlo era optimizando las .funciones
administrativas, valiéndose de la revisién, estudio y eva--

luacién de dichos mercados.

Cambio y crecimiento son aspectos que deben marchar con
juntamente, ya que traen consigo todo lo que es deseable en
las empresas, como por ejemplo: perfeccionamiento en las =~
técnicas, administracidén més eficaz, oportunidades de creci
miento, ete. 7Por tanto, entre otros retos a la capacidad y
preparacidén de los dirigentes, éstos se ven en la necesidad
de encarar una serie de dificultades que requieren tomar de
cisiones acertadas, ya que un error puede conducir al fraca
80 de las empresas y ésto, no solo afecta a los duefios de -
tales embresas, sino también repercute en la vida econdémica

del pais de que se trate.

1.2 Concepto de Auditoria Administrativa.

o La Auditpria Administrativa_puede ser considerada como
un elemento preventivo de gran importancia, ademéds represen
ta una ayuda significativa a las empresas en su neceéidad -
imperante de contar con una organizacidén adecuada que aségg

re y salvaguarde su desarrollo.




A continuacién citamos varias definiciones de los auto-

res que consideramos mads relevantes en el Area que nos ocu-

pa:

.20, WILLIAM P. LEONARD
"La Auditoria Administrativa puede definirse como un
"examen completo y constructivo de la estructura or-
ganizativa de una empresa, institucién o departamen
to gubernamental; o de cualgquisr otra entidad y de
sus métodos de control, medios de oreracién y em---

pleo que dé a sus recursos humarvs y materiazles" (2)

1.22. BANCO DE MEXICO. -ANALISIS FACTCRIAL-

"Andlisis de potencialidad de la productividad". (3)

.23, JOSE ANTONIC FERNANDEZ AREKA
"La Auditorfa Administrativa es 1a zevisién objetiva,
‘metédica y completa, de la satisfaccién de los obje
tivos institucionales, en tase a los niveles jerdr-
quicos de la empresa, en cuanto a su estructura y -
participacién individual de los integrantes de la -

institucidn", (4)

1.2.4. FABIAN MARTINEZ VILLEGAS
"La Auditoria Administrativa es el examen metddico y
.ordenado de los objetivos de una empresa, de su es-

tructura orgdnica y de la utilizacidén y participa--

3) FDEZ.ARENA JOSE A. La Ad.Admva. Diana, 1973 p.11

;2? WILLIAM P.LEONARD. Aé.Admva, Diana, 1971 p.45
4) FDEZ.ARENA JOSE-A. Ob.Cit. p. 14



cibén del elemento humanc a fin de informar sobre el

objetivo mismo de su examen". (5)

1.2.5. DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS. SE--
CRETARIA DE LA PRESIDENCIA

"Técnica depurada y compleja que lleva a cabo el es
‘tudio completo de la estructura y del funcionamien
to de un organismo administrativo, que permita de=-
tectar posibles fallas administrativas antes de --
que se gerieren verdaderos problemas, asf como pla-

near técnicamente las soluciones que se requieran”

(6)

De las definiciones anteriores, podemos concluir que la
Auditoria Administrativa localiza con exactitud el centro -
del problema, eludiendo trabajos innecesarios en otras =---
dreas, con el objeto de que los esfuerzos directivos se en-
caminen a las 4reas criticas. Al mismo tiempo, proporciona
a la direccidén de la empresa los suficientes elementos de -
juicio para percatarse de si se estén 1ogranéo los planes y
objetivos establecidos, sefialando si su estructura contribu
ye al cumplimiento de ellos, si la comunicacidén es fluida,
si sus funciones y responsabilidades instituidas son ade---
cuadas, si los sistemas y procedimientos tienen puntos débi
les y si los recursos materiales y humanos son convenientes

-

Y utilizados a su debida capacidad.

(5) MTEZ,VILLEGAS FZBIAN. El C.P. y la Ad.Admva. ECASA, 1977
(6) DIR.GRAL.EST.ADMVOS. Sria. de 1la Presidencia



10

1.3 Importanciz y Necesidad de la Auditoria Administrativa.

La empresa de hoy en dfa =e caracteriza por su alto gra
do de complejidad, resultado del constante cambio en las re
lacion=s econdmicay, humanazs, sccilales y politicas, que in-

cide en una cada vez mAs delicada toma de decisiones.

Existen algunos factores que limitan el comportamiento
empresarial, los cuales se mencionan a continuacién:
- Las utilidades ya nc son exclusivamente de los inver-
sionistas, sino que también el trabajadcr ticne su --

participacién.

- E1 Estado exige cada vez més impuestos y ejerce una -
vigilancia més estrecha en el cumplimiento de los misg

mosg,
- E1 pliblico consumidor se muestra mas exigente.

- La competencia es mAs aguda e influyente en la vida -

de las empresas.,

Lo anterior exige a la Direccidén que ademds de cercio--
rarse de la precisgién y confiabilidad de sus controles so--
bre la‘informacién,’cuente con mejores medios de control, -
sobre todo en las &reas de organizacién, recursos humanos y

técnicos.

Ante esta gama de prdblemas, se presenta la Apditoria -

4
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Administrativa como una herramienta indispensable en las --

empresas, con las siguientes caracteristicas:

ProtpSsita: Apreciaz y mejorar la aabiZidar

administrativa y funcional.

Alcance: Una operacién, departamento, --

4rea o toda la empresa.

Orientacibn: Hacia el estado operativo de 1la
émpresa, desde el punto de vista
actual, con proyeccién hacia el

futuro.

Objetivos ‘Determinar la eficiencia adminisg
) trativa, evaluando cualquier ac-

tividad o funcién de la empresa.

Medicién: Los principios y técnicas de la

administracién cientifica.’

Profundidad: Debe ser lo suficientemente com-

életa y exhaustiva.

'Resuitados: o Informe completo, con opinién y
observaciones sobre la emﬁresa,
4rea, funcién, departamento, etec.,
as{ como el planteamiento de po-.

sibles alternativas de solucién.
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Interesados: Interés interno: Gerencia Gene-

ral y Departamental.

Frecuencia: Peridédica, pero su periodicidad
es indefinida en la mayoria de

los casos,

As{, la Auditor{a Administrativa permite a los ejecuti~
vos de la empresa, conocer si los objetivos que se han fija
do son los adecuados en cuando a su posibilidad de alcanzaxr

los y claridad en su exposicidn.

Verifica si se estd cumpliendo en la empresa con log --
principios bdsicos de la Administracién Cientifica, princi-
palmente en cuando se refiere al uso del adecuado proceso -

administrativo e implementacién de las 4reas funcionales.

Me jora los sistemas y procedimientos de operacién, eli-

minando pérgidas y corrigiendo deficiencias.

Simplifica fﬁhciones administrativas para aprovechar al .

mdximo el personal que las desempefia.

Permite saber si las funciones que han sido asignadas a
cada nivel jerdrquico, son las necesarias y suficientés pa~

ra alcanzar los objetivos fijados,

En sintesis, la Auditoria Administrativa permite a la -
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empresa conocerse mejor a s3{ misma y, por tanto, conocer lo

que es mejor para ella.

La préctica constante de este tipo de revisiones, ders
a lafempresa la oportunidad de superarse y alcanzar los ob-
jetivos que se ha propuesto con un més amplio margen de se-

guridad,
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CAPITULO II

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

2.1 Primera Etapa.

El fundador de J. M. Internacional y Cia., inicia acti-
vidades el 1o. de enero de 1959 con un capital de $10,000.00
apoylndose en la experiencia adquirida durante 21 afios de -

gservicio, en el &4rea de Ventas, de distintas empresas.

Las actividades de la empresa consistian en la cdmpra -

venta de accesorios para oficina, de fabricacidén nacional,
tales como: papel y liquidos para la limpieza y operacién

.de mAquinas. Al mismo tiempo se producia, en pequefia esca-

la, algunos de los lfquidos para su venta.

2.11. Estructura y Funciones,

2.1,1.1 Gerente
- Preparar liquidoa para la limpieza y opera—-—

cidn de méquinas.
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- Adquirir los accesorios para oficina, de fa--
bricacidén nacional, as{ como los liquidos que

no se producen en la empresa.

- Colocar los productos en el mercado.

2.1.1.2 Secretaria
- Elaboraf y controlar los documentos generados

por las labores del Gerente,

213.3 Auxiliar

= Auxiliar en las labores del Gerente.

Como en realidad, la idea del fundador era representar
productos que, por su espécialidad, no cualquiera se arrieg
gaba a mane jar, opté por realizar un andlisis de aquellos -
productog que le otorgaran mayor exclusividad en el merca--

do.

Con objeto de cristalizar esta idea, procedid a solici-"
tar representaciones en empresas de diversas partes del mun
do, obteniéndolas en un término de 2 meses, gracias a su cé

pacidad y prestigio personales.
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2.2 Sepunda Etapa.

En junio de 1959, se constituye como Sociedad Andénima -
(con 7 socios), cambiando su razén social a BOND, Equipos
y Accésorios de Oficina, S.A., incrementando el capital a -
$100,000.00, habiendo aceptadoc las representaciones de las

siguientes egpecialidades:

- MAquinas para amarrar bultos.
- Midquinas duplicadoras,

- Equipos para rotular direcciones.

Al tener estas representaciones, se desprendieron las

siguientes ventajas:

-

a) Mayor control del Mercado.
Se adquiria de primera instancia gran participa--
cién en el mercado, con minimas posibilidades de

cederla a mediano plazo.

b) Requerimiénto de accesorios para el funcionamiento -
de las mAquinas y equipo. .
La venta de la méquina y/o equipo, implicaba la -

creacidén de un mercado cautivo,

Como consecuencia del exiguo capital con que se contaba
en esta éegundaAetapa, la empresa constituyd su mercado, en

la mayor parte, por institucioneg ﬁancarias, las cuales -~-
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cubrian el requisito de solvencia, esencial para la réapida

recuperacién de la cartera, siendo ésta, indispensable para

el desarrollo de la empresa.

2.2.1. Estructura y Funciones.

22.0.1

2.2.1.2

2.21.3

2.21.4

2.24d.5

2.2.1.6

Gerente
~ Administrar los recursos de la empresa.

‘= Colocar los productos en el merxrcado.

Subgerente

- Realizar los trémites de importacién.

Agentes de Ventas (2 perscnas)

- Colocar los‘productos en el mercado,

Secretaria
- Elaborar y controlar los documentos generados

por las labores del Gerente y deél Subgerente.

Empleada Administrativa

-~ BElaborar y controlar remisiones y facturas.

MecéAnico
- Revisar el aspecto técnico de las mdquinas o

equipo, antes de la venta.
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La contabilidad de la empresa era efectuada por un -

Contador Externo.

2.3 Tercera Etapa.

Para el aflo de 1964, se han aceptado nuevas representa-

ciones, entre ellas destacan las siguientes:

. Midquinas par hacer relieve en placas metdlicas y tar-

jetas de plédstico,
. Impresoras de tarjetas.
. MAquinas para hacer fajillas (de dinero)

. Miquinas selectoras de monedas.

-

. MAquinas contadoras de dinero (las que a la fecha se
han constituido como los articulos de mayor importan-

cia, debido al alto margen de utilidad que generan)

Es en esta etapa, cuando se crea otra Socicdad Anérima
cuyo capital social ascendia a $500,000.00, y estaba forma-
da por 8 socios, bajo la denominacidén de BOND Industrial, -
S.A., dedicada a la fabricacidn de muebles metdlicos, tales

como: gabinetes, gavetas, mesas para m&quina, etc.

Esta empresa fungia como filial de BOND, Equipos y Acce

sorios de Oficina, S.A., cuyo objetivo era apoyar las acti-
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vidades de comercializacion de los equipos de importacién.

Posteriormente fue cedida, a manera de liquidacidén, a -
los obreros, puesto que generaba problemas de personal que
no fue posible controlar. El problema fundamental, radica-
ba en la escasa oferta de mano de okra calificada en el mer

cado.

2.3). Estructura y funciones.

La estructura y funciones de BOND, Equipos y Acceso
rios de Oficina, S.A., se mantiecne igual que en la -

segunda etapa.

2.4 Cuarta Etapa,

En el afio de 1974, la empresa cambia nuevamente su ra--
zén social a BOND, Equipos de Oficina, S.A., denominacién
que ha persistido-hasta la actualidad.

Debido a la reinversidn peribdica de las utiiidades, el
capital ha ascendido a §2'000,000.00 y las ventas, por -
consiguiente, han aumentado 30 veces con respecto a la pri-

mera etapa.

-

A continuacién se mencionan las representaciones més --

importantes:
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2.4.1. Representaciones.

2.4.1.1, Representaciones Inglesas:

- ‘Empresa fabricante de una extensa gama -
de maquinas especializadas en rotulacién
de datos fijos, as{ como equipos para --
ser utilizados dentxo de los sistemas de
tarjetas de crédito.

- Empresa que fabrica billetes de més de -
110 paises en el mundo y fabricante tam-
bién, de miquinas para contar billetes,
cupones, acciones y papel.

‘= Empresa fabricante de méquinasldestructg

ras de documentos.

2.4.1.2. Representécién Americana:
- Empresa fabricante de miquinas laminado-
ras para la produccidn de tarjetas de -~
pléstico, tanto de crédito como de iden~

tificacidn,

2.4.1.3. Representacién Argentina:
-~ Pabricante de mdquinas contadoras de mo-

neda y personalizadora de chequés.

Asimismo, se inician en la produccidén de tarjetas de cré-
dito, como pioneros en el pais, y siendo competitivos a nivel .

internacional, tanto en célidad como en precio.
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2.42, Estructure y Funcioneas.

2.4,2.1

2.4,2.2

2.4,2.3

2.42.4

2.4.2.5

Direccién General, Gerencia y Subgerencia

- Coordinar y dirigir sl objetivo de la empresa
con las metas y aspiraciones particulares de
cada uno de los trabajadcres de la misma con

¢l fin de que los beneficios senn mutuos,

Departamento de Ventas
- Colocar 1los productos de la empresa a la van-

guardia del mercado.

Departamento Técnito
- Conservar en buen estado el equipo vendido, -

mediante el servicio de mantenimiento.

-~ Revisar las miquinas provenientes de las fé--
bricas para ser entregadas en 6ptimas condi--

ciones al comprador.

Departamento de Tarjetas de Crédito
- Producir un .gran volumen de tarjetas de crédi

to e identificacién.

Departamento de Grabado

- Ofrecer el servicio de grabado (relieve de da
tos en placas metdlicas y tarjetas plésticas)
a aquellos clientes que no pueden invertir eh

'la compra de una miquina grabadora.
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2.4.2.6 Departamento de Almacenes, Entregas y Mensajeria

~ Recibir la mercancia.
~ Clasificar debidamente la mercancia.

- Entrepgar oportunamente laz mercancia =zl Clien-

te.

2.4.2.7 Personal de Oficina
- Llevar los registros administrativos de la --
empresa, para estar en posibilidades de con=-

tar con la informacién requerida por la misma.

- Controlar las existencias, facturacidén, comi-
siones a Agentes de Ventas, Cobranza, Cotiza-
ciones, Pedidos a Proveedores, Corresponden--—

cia en gencral y atencidén personal a clientes

¥y proveedores.

2.5 Etapa Actual.

En la actualidad, la tarjeta de crédito constituye su -
principal producto y se exporta a pafses como: Colombia, -

Panamé, Chile y Estados Unidos.

Por otro lado, se planea explotar la marca que habian -
registrado con antefioridad, ya que debido a las condicio--
nes econémicaa que privan en elipais, resulta necesario pro

ducir aquellos articulos que hasta la fecha se han venido -
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importando. Al xrespecto, han comenzazdo por la fabricacidn -
de impresoras de tarjetas, ya qu2 representan mayor simplici

dad en lo referente a la manufactura.

La empresa, en términos gen=rales, ha crecido:
. a base de reinversidn de utilidades,
. bajo los supuestos de la experiencie, e

. implantacién de nuevos sistemas, de manera informal.

El capital contable asciende a la cantidad de - - - -=
$201000,000.00 y las ventas se elevan, en 1982, a unza suma
de $70'000,000.00.

La estructura actual de esta empr2sa, puede observarse
claramente, en el orgenigrama que se muestra a corntinuacién

en la siguiente hoja.
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CAPITULO 1III
M BET OD OL O G I A

En el desarrollo de toda Auditoria Administrativa, para
que ésta cumpla satisfactoriamente los objetivos que se pro-
pone, es necesario que se determine un método especifico que

nos permita llevar a cabo el estudio en forma sistemdtica.

Debido a que en cada ehpreea se presentan diferentes ca-
racteristicas, situzciones y factores que interactian en el
medio ambiente de la misma, y éstos representan elementos de
terminados para la eleccién del criterio metodolégico a‘se--
guir, éste deberé ser adaptado a la situacién concreta que -

se presente en el desarrollo de la investigaclén.

Con el fin de tener una visién mds emplia para determi--
nar y.establecer el’método adecuado en el andlisis y evalua~
cién administrativa de la empresa que nos ocupa, se analiza-
ron los diferentes enfoques metodolégicos planteados por di-
ferentes éutores, los cﬁales se enqncian en los siguientes -

cuadros sindpticos.
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3.1 Metodologias propuestas por varios autores
(cuadro sindptico)
AUTOR KETODOLOGTIA
ALVAREZ ANGUIANO A. Planeacidn de la Auditorfa -
JORGE Administrativa.

Investigacidn preliminar

Entrevistas previas

Definicidn del 4rea a in--

vestigar

- Determinacién de detalles a
estudiar )

~ Determinacién de tiempo y

personal disponible para

la auditoria.

Obtencidén y estudio de la -
Informacién,

- Cuesgstionarios

- Entrevistas

- Lista de confrontacién y
verificacién.
Observacién directa
Entrevistas a fondo

Evaluacién

- Ponderacién de funciones

- Determinacién de factores
a evaluar

- Asignacién de puntos a los
factores

Informe de la Auditoria
- Evaluacién de la Empresa

- Recomendaciones .
- Control de recomendaciones
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AUTOR

METODCTLOGIA

ANAYA SANCHEZ A.
CARLOS ENRIGUE

Investigacién, observacidn y
verificacidn.

Revisidn y evaluacidn de:
~-Factores internos:

. Procesal: Planeacién-Organi
zacidén-Direccidén y Control
Funcional: Areas funcionales

. Analitico: Puestos, tiempos
y movimientos, formas y cog
tos,

~FPactores Externos:

. Medio ambiente: clima, pre-
cios, comunicacidn, aspectos
sociolégicos-psicolégicos ju

{dicos.

BANCO DE MEXICO. A,
b ANALISIS FACTORIALY

Analizar la operacidn total de-
terminando los factores gque en
ella intervienen.

Definir las funciones de esos
factores que operan con rela--
cién al resultado esperado de
la -operacién en su conjunto.

Determinar el grado en gque el
desempefio real y objetivo de
estas funciones contribuye con
su participacién especifica y
necesaria al esfuerzo total.

Investigar qué factor o paréme
tro ejerce en determinadas con
diciones una influencia decisi
va, favorable o adversa en la
operacidbn,
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AUTOR

METODOLOGI A

DIRECCION GENERAL DE A.
ESTUDIOS ADMINISTRATI

VOS. SECRETARIA DE

LA PRESIDENCIA

Planificacién del estudio

- Definicidén del problema y
objetivo del estudio.

- Investigacién preliminar

- Autorizacidén para realizar
el estudio,

- Elaboracién del plan de .--
trabajo.

Recopilacién de datos

- Requisitos que debe reunir
la recopilaciér de catos

- Registro de los Datos

- Téronicas de recopilacién -
de datos

- Datos que conviene recepi-
lar

- Factor humano.

Andli=is de los datos.

- Katuraleza y propésito del
andlisis

- Procedimiento de andlisis

- Técnicas e instrumentos de
anfllisis,

Formulacidén de recomendacio-
nes.

- Consideracicnes previas a
la formulacién de recomen-
daciores.

Formulacidn de propuestas
Tipos de recomendaciones
Elaboracidén del informe
Toma de decisiones

Disefio del nuevo sistema.

Implantacién

~ Programa de implantacién

Métodos de implantacidén

- Integracién de Recursos Hu
manos y materiales

- Ejecucién del programa de
implantacién
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AUTOR

METODOLOGTI

A

F.

Reubicacién del sistema

- Mecanismos de informacifn
- Adopecidn de medidas correc-

tivas.

FERNAXDES ARFNA
JOSE ANTONIO

Andlisis combinado de:

A,

Objetivos

- De gervicio
- Sociales
- Econémicos

Recursos

-~ Humanos
- Materiales
- Técunicos

Proceso Administrativo

~ Planeacién
-~ Implementacidn
- Control

LEONARD WILLIAM P.

Examen de:

- Area de estudio

- Detalles especf{ficos a estu

diar
Evaluacién

~ Proceso general

~ Andlisis e interpretacién

Presentacidn

Persecucidn
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AUTCR

METODOTLOGTIA

MACIAS PINEDA
ROEERTO

El &enfogque de 1z revisidn es
de acuerdo & las siguientes
ctopas del Proceso Adminig--
trativo.

Plenezcién
Organizacidn
Direccidn
Control

MEJIA FERNANDEZ
ALFOKRSO

Divide el enfoque de la Au-
ditoria en dos grardss Areas:

- Estructural:

. Objetivoes
. Organizacién

- Funcional:

Produccidn

Ventas

Finanzas

Mane jo de personal.

LR

D' AZAQLA MANUBL

Al

Revisidn del rrocesc adminis-
trativo, en el que se mide :

- El grado de_eficiercia con
que se cumple cada funcidn

- La contribucién de cada fun-
eidn al zlcance de los odvje-
tivos.
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AUTOR

METODOLOGTIA

RUBIO RAGAZZONI
VICTOR

Planeacidn

- Investigacién preliminar

- Andlisis de informacidn y do-
cumentacién recabtada

- Programa especifico

- Determinacién de personal ne-
cesario

- Técnicas y mecios a utilizar

-~ Determinacidén de tiempo esti-
mado

Examen

- Aplicacidén de las técnicas de
investigacién.

Evaluacién

- Planeacién

- Organizacién
- Integracién
- Dirececidn

- Control

Informe

- Consideraciones generales
- Obgervaciones relevantes

- Observaciones detalladas

~ Recomendaciones

- Comentarios

- Anexos.
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3,2 Metodologia a seguir

Del andlisis anterior, se concluyé que la metodologia -
que mas se adapta a las caracteristicas de esta empresa, es
la del C.P. y L.A.E. Victor Rubio Ragazzoni, la cuzl se deta

1la a continuacién:

3.2.1. PLANEACION
-investigacién Preliminar. Para llevar a cabo Es-
tg, serd necesario realizar una investigacidén de
reconocimiento, mediante las siguientes fases:
a) Entrevista al Director Gereral y Gerente Gene

ral.
" b) Recorrido fisico de las inatalaciones.

Para detectar en forma general la situacién admi-
nistrativa de 1é empresa, con el fin de determi--
nar el problema, hipétesis, objetivo y alcarnces =

de la investigacidn.

-Anilisis de la Informacién Recabada. En este pun

to se estructurari la informacién recabada en la
investigacién preliminar, de lo cual surgirén los
aspectos relevantes que identificen a la empresa,
a. saber:

a) Antecedentes histéricos

b) Giro de la empresa

c) Objetivo de la empresa

d) Ubicacién fisica
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e) Estructura Administrativa
f) Mercado

g) Sistema productivo.

Estos aspectos nos darin a conocer aquellos puntos -

susceptibles de evaluacién.

~Listado de actividades. Determinadas la natura

leza y magnitud del problema, formulados la hi~
pétesis y el objetivo, asi como el alcance de -
la investigacidn, se procederi a elaborar la --
gufa de actividades necesaria para llevar a ca-

bo la investigacién.

-Pécnicas y medios a utilizar. Se elaborarén -

cuestionarios y se planearidn entrevistas, toman
do en consideracidén que son los principales insg
. trumentos que sirven para conocer en forma obje

tiva la situacién actual de la empresa.

5.2.2 EXAMEN

Para este fin, se recopilard la informacién me=-

diante la aplicacién se las siguientes tdcnicas.
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-Entrevistas y Cuestionarios. Se aplicarén los -

cuestionarios a manera de entrevistas al 100% de
los colaboradores de la empresa, obteniendo asi
informacién general sobre el estado actual de -

la misma.

~-Levantamiento de Procedimientos. Hebierdo deter

minado el objetivo y alcance de la irnvestigaciédn,
as{ como aplicado los cuestionarios y entrevistas
estaremos en posibilidad de identificar los procg

dimiento sustanciales de la empresa,

-Insceccidn v Observacidén. Esta técnica se lleva

a cabo como un apoyo a las antes expuestas, con
el fin de corroborar la objetividad y veracidad

de la informacién recabada.

3.2.3 EVALUACION

-Anflisis de la informacidén. Se analizarén los -

datos que se obtengan con las técnicas utiliza--

das durante la etapa del examen, por medio de:

a) Tabulacién e interrretacién de cuestionarios
b) Evaluacidén de los hechos observados
¢) Andlisis del flujo de las principales activi-

dades de la empresa. .
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3.2.4 INFORME

Este es el paso dltimo de la Auditorfa Administra-
tiva, en el que se hari saber la actual situacién
de la empresa y que darS. pauta a seguir para encon
trar soluciones a los problemas detectados, por me

dio de recomendaciones.
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CAPITULO IV
MARCO TEORICDO

4.1 Introcduccidn

El sustrato de la vida econémica capitalista, estéd cong
tituido por productores que con fines lucrativos, elzboran -
mercancias mediante las cuales los consumidores satisfacen -
sus necesidades .a través dél mercado. El comercio estd pre-
gsernte en todos los aspectos de la vida, ya sea el comercio -
de la fuerza de trabajo (salario), del dimero (tipe de inte-
rés), del comercio de mercancias (precio), o del cocmercio de

divisas (tipo de cambiol.

En pocas palabras, la economfa lucrativa en le que vivi
mos, se desenvuelve a través del proceso del cambio que lo -

comercializa todo. (1)

4.2 Comercio Internacional

Definiendo el comercio en general, como una rama de la

actividad econdmica que se refiere al intercambio de mercan-

(1) TORRES GAYTAN RICARDO., Teoria del Comercio Internacional
Ed. Sigle XXI Editores, SA P. 10
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cfas y/o servicios, mediante trueque o dinero, con fines de
reventa o para satisfacer necesidades, encontramos que el co
mercio internacional puede concebirse como un caso especial
del primero, que tiene como caracterfstica principal, la - -
existencia de importaciones y exportaciones, que a su vez =~=

dan origen a la balanza de pagos.

4.3 Balanza de Pagos

La balanza de pagos enumera y cuantifica, en el lado -
del activo, todos los rubros por medio de los cusasles los re-
sidentes de un pais recibieron poder de compra externo, a - -
través de las mercanc{as o servicios proporcionados y por la
venta de titulos valor (importacién de capitales). Al mismo
tiempo enumera y cuantifica en el lado del pasivo, todos los
usos que los residentes de dicho pafs le dieron a su poder -
de compra externo, por concepto de importacién de bienes y -~
el pago de servicios recibidos y por exportacidén de capital

(importacién de tftulos). (2)

De lo anterior se desprende que la Balanza de Pagos es
un documento que permite conocer la situacién de un pais en

sus relaciones comerciales con el exterior.

Lamentablemente, en pafses en vias de deserrollo como -
el nuestro, la Balanza Comercial se presenta en forme defici

taria, debido a que en general, en la mayoria de los rubros

(2) TORRES G. Ricardo. Ob, Cit. p. 205
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de sus exportéciones se contemplan bienes de consumo y otros
bienes intermedios de bajo valor, y por el lado de las impoxr
taciones encontramos bienes de capital de alto valor, 10 ---
cual trae como consecuencia un desequilibrioc negativo en la

misma.

4.%3.1 Métodos para corregir desajustes en la Balanza de Pa~

o8.

Por esta razén, los paises que enfrentan esta situa--
cién, se ven en la necesidad de implantar medidas correcti--
vas, encaminadas a lograr el equilibrio entre ingresos y -

egresos,

Entre los métodos para corregir desajustes en la Ba--

lanza de Pagos, se distinguen los sigulentes:

1) Degrediacién de los Cambios. Consiste en pagar mayor can

tidad de moneda de un pais por la de otro cualquiera.

2) La Deflacibn. Consiste en reducir los ingresos moneta--—-

rios de un pais.

3) La Devg;paciﬁn. Consiste en fijar un precio mds alto a -

- otya.divisa en términos de la moneda del pais que devalia.

4) El Control de Cambios. Es el método mis directo y eficaz

aéoptado en los paises para nivelar el déficit existente

en sus Balanzas de Pagos, y en especial es un método ~-
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insustituible si se trata de evitar futuros desajustes --

de la misma.

Este método en especial constituye, para efectos de ==
nuestro estudio, un aspecto relevante, ya que la empresa que
nos ocupa, 8se encuentra afectada por 81, desde que el Ejecu-

tivo de la Nacién tomd la decisidén de implantarlo en el pais,

4.4 Concepto del Control de Cambios

Para establecer una mayor comprensién respecto al Con--

trol de Cambios, a continuacién citamos algunas definiciones:

Kurihara dice que "el control de camblos representa el mong
polio gubernamental de las transacciones en divisas extranj]e

ras". (3)

Benham afirma que el objeto del control de cambios es "impe~
dir la fuga de capitzl y de evitar que lés reservas de oxo =

del Banco se agoten". (4)

Cole es mds contundente cuardo escribe "La esencia del con-
trol de cambios reside en que quien poseé moneda controlada
no tiene derecho a convertirla en moneda extranjera, salvo -
permiso especial". (5)

%ziKEMITH K.KURIHARA.Teoria Monetaria y Polftica Piblica. p.11

F.BENHAM. Curso Superior de Economf{a. p.4444
5)G.D.H.Cole. Presente y Futuro del dinero. p. 282
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Kent dice "La via més directa por la que un pafs puede con--
servar monedas extranjeras para pagar lmportaciones esencia-
les, satisfacer las deudas externas y prevenir la fuga de ca
pitales, es la de exigir a todos sus habitantes gque vendan a
una entidad piblica determinada, como el Bancc Central o una
Junta de Control de Cambios, las monedas extranjeras que --

lleguen a poseer”, (6)

4.4.1 El Control de Camtios en México

Los antecedentes mds interesantes para el estatlecimier
to del Control de Camtios en México, los podemos ubicar en -

la existencia de 2 corrientes econdmicas, a saber:

1) La corriente NEOLIPERAL que aboga por la liberacidn del -
mercado, en claroc apoyo a las empresas transnacionales,
Estd representada en México por el Lic, Miguel Mancera -=-
Aguayo, actual Director del Banco de México, quien apoya
su posicién mediante un estudio titulado "Inccnvenientes

del Control de Cambios"™, publicado el 20 de abril de 1982.

Este estudio argumenta que la implantacidén de este mecg
nismo en el pais, tendria la médxima protabilidad de fracasar,
entre otras razones, por las sigulentes:

- En" lo que respecta al control de camtios integral:
. Se trata de un pais cuyas costas deshabitadas propicias

para el contrabando, son de gran extensién. Ademds -

(6) RAYMOND P.KENET. Mecneda y Banca. p. 704
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comparte una frontera de més de 3,000 kilémetros con -
una Nzcidén que no tiene control de cambios y cuya mong

da es la de mAs amplio uso internacional.

« Dentro del personal bancario, hay pocos elementos ver-
sados en operaciones internacionales y el entrenamien-

to de aquéllos tomarfa largo tiempo.

e El1 entrenamiento del personal aduanal también requeri-

r{a de un tiempo considerable.

« La diversificacién de la importacién es enorme, tanto

por importadores como por bienes.

« 51 turismo y las transacciones fronterizas juegan un -

papel muy destacado en nuestra economia.

» Existe dentro del pais un comercio considerable de oro

Y plata,

- En lo referente al Sistema Dual:

« No evitar{a la fuga de capitales, sino que 1a multipli
carfa, dada la pérdida de confianza que seria causada
por el establecimiento del control mismo. La.-asigna-
cién de divisas al tipo de cambio controladb,‘a log --
distintos solicitantes del sector privado, seria diff--

cil de hacer con acierto y honestidad.



a1

El control de cambios en cualquiera de sus versiones, -

no es aceptable ni como medida temporal para sortear una —---
emergencia, Aln si se adoptara el sistema dual, de menos di
ffcil montaje, no se evitarfa una crisis de confianza de mag
nitud tal que haria insostenible el mercado libre. A través
de éste se efectuarian grandes fugas de - capital, que lleva

rian al tipo de cambio respectivo a niveles impredecibles.

2) La corriehte NACIONALISTA sustentada por el Lic. Carlos =
Tello Macias, quien fungié como Director del Banco de Mé=-
xico en los ltimos meses del sexenio pasado, propugnando
por el fortalecimiento independiente del pais, bajo el si

guiente razomamiento:

En México se debe implantar el Control Generalizado de
Cambios, puesto que es la Unica forma de lograr el ajuste de
la Balanza de Pagos, ya que de esta manera el gobierno esta-
r4 en posibilidad de restringir las importaciones de bienes
superfluos o no necesarios, autorizando solo las indispensa-
bles que no excedan el valor de las divisas captadas por me-

dio de las exportaciones,

Debido a la controversia causada por estos 2 criterios,
el contexto econdmico del pais ha sufrido una gerie de cam--
bios que el Banco de México sintetiza en un documento denomi

nado "Historia Cronolbgica del Control de Cambios"
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4.5 Historia Cronolégica del Control de Cambios

(documento

Aflo

1982

"pbril 20

Agosto 13

Agosto 18

Agosto 25

elaborado Dpor el Beco.de México)

HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIQS

E1l Banco de México publica un estudio titula
do "Inconvenientes del Control de Cambios"®
en el cual explica las razones por las cua--
les un sistema de control de cambios en nues
tro pais, serfa un fracaso rotundo.

En base al articulo 8o. de la Ley donetaria,
se publican en el Diario Oficial las Reglas

para el pago de depdsitos bancarios denomi-
nados en moneda extranjera.

Se establece que los depdsitos bancarios en
moneda extranjera ge pagarin a su retiro o -
vencimiento en moneda nacional, al tipo de -
cambio que rija en el lugar y fecha en que -
se haga el pago.

Se devaliia una vez miAs el peso mexicano. Se
establecen 2 tipos de divisa:

1.-Preferencial. Para pago de deudas por in
tereses y gastos de obliga
ciones en moneda extranje-
ra a favor de entidades fi
nancieras del exterior.

2.~-General. El que se fije por la li--
bre oferta y demanda.

El Diario Oficial publica un Acuerdo que eg
tablece los requisitos y el procedimiento -
Para adquirir divisas al tipo de cambio pre
ferencial, para el pago de importaciones de
alimentos de consumo pupular, de insumos re
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ANO 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS

queridos necesariamente para la actividad -
preoductiva y de bienes de capital, siempre -
que sean prioritarios para el pais.

Agosto 25 Por las nuevas paridades, sobre todo la gene
ral, el Gobierno considera que no se necesi-
tardn més incentivos a la exportacién y acuer
da dejar sin efecto las listas de productos
cuya exportacién tenia derecho a un estimulo
fiscal.

Lo anterior da por resultado, a partir de es
ta fecha, la desaparicién de los CEDIS.

Agosto 18-31 Del 18 al 31 de agostio, los tipos de camtio
del Peso mexicano fluctian pero, en general,
se cotizan:

Preferencial: $ 69.50 por L[élar
General (libre): $108.00 por DSlar

Septiembre lo. Se publica el Decreto que establece la nacip
nalizacién de la Banca Privada.

Se publica el Decreto que establece el con--
trol generalizado de cambios.

Para efectos fiscales se fija una paridad de
$105.00 por pélar.

Septiembre 7 Se anuncia y establece una dotle paridad:

a) Una preferencial, para deudas anteriores y
compras de alimentos e insumos necesarios
a $50.00 por Délar. 4
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Septiembre 10

Septiembre 14

Septiembre 17
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b) Una ordinarin, para otros pagos, viajes,
holetos do avidn, ete., a $70.00 por Dblar

- En este momento aparcoe un fuerte mercado
‘negro on el que se adquieren Délares entre
$905,00 y $170.GO.

- En la frontere, del lado americano, se es-
tablecen casas de cambio que a la postre -
se vuelven un doloxr de cabeza para la espe
culacibén en el mercado negro,

La Secretar{ia de Comercio sujeta 21 régimen
de permiso de exportacién, incluyendo los -~
que se realicen desde las zonag libres del -
pais, varios productos de plata, oro, plati-
no, asi como joyas, alhajas, obras de oro y
plata, etc. Ademds quedan sujetas a permiso
de exportacidn todc tipo de billetes de ban-
co (extranjeros y nacionales) y monedas en -
exceso de $5,000.00 .

Se sujetan a permiso de importacién billetes
de vanco (extranjeros y nacionales), asi co-
mo- monedas en exceso de $5,0C0.00 también.

Se publican en el Diario Oficial las Reglas
para el Control de Cambios.

La Secretaria Qe Comercio acuerda que la im-
portacién de todas las mercancias, incluyendo
las que se realicen en Zonas Libres, quedan
sujetas afpermisb previo por parte de la pro
pia Secretar{a. i :
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Septiembre 17

Septiembre
27T y 29
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La Secretar{a de Comercio determina, en ta-
se a fracciones, cudles prcductos podrén re-
cibir permiscs con derecho a divisas prefe—
renciales. Se¢ publ:ica lista de estas frac--

ciones en el Diario Oficial.

La Secretaria de Patrimonio y Fomento Indus-

trial publica en el lisrio Ofidéial una seriec

de circulares: ’ '

A) Circular sobre el Registro de Pagcs con -
Divisas al Exterior, derivadas de diver--
80s compromisos, como:

1. Dividendos por acciones y/o valores ad
quiridos en Bolsa.

2. Productos de la venta de acciones y/o
activos.

3. Sueldos y honorarios pagados a residen
tes en o0l extranjero.

4. Intereses pagados a residentes en el -
extranjero.

5. Comisiones yotros. (Forma en sl D.O.
del 1o. de octubre) :

B) Circular sobre el registro para el pago -
) con diviasas de regalfas y compromisos al
extexrior.

c) Cifcular sobre el registro para el' pago -
con divisas de dividendos al exterior de
empresas con capital extranjero.
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Septiembre 29

Octubre 5

Octubre 6

Octubre 8

Octubre 11

46

HISTORIA DEL CONTROT, DE CAMBIOS

Se constituye un fideicomiso para la recupe-
racidn de inversiones en bienes inmuebles.
Acuerdo de la Secretaria de Programacién y -
Presupuesto publicado en el Diario Oficial.

Reglas Generales del Control de Cambios para
Arrendadores Financieros,

La secretaria de Turismo establece un regis-
tro para el manejo de cuentas especiales de
divisas en el pais o en el extranjero.

La Secretarf{a de Comercio publica un Acuerdo
que determina que una serie de productos bé-
sicos (pollo, leche, mantequilla, queso, sor
go, semillas y muchos otros), podrin recibir -
autorizacién de ser importados con derecho a
divisas preferencial sélo en las franjas ---
fronterizas y zonas libres del pais.

Acuerdos que eximen del resultado de permiso
de importacién y exportacién a estas opera--
ciones realizadas por el Banco de México di-
rectamente o por Instituciones que actlen --
por su cuenta de algunos productos de rlata,
oro, monedas, billetes, etc.

Se publica (con sus formas) el Acuerdo que
establece el Registro de Adeudos a favor de
proveedores extranjeros,

Resolucidn General #18 aprotada por la Comi-
8i6n Nacional de’ lnversiones Extranjeras, —-
contiene el criterio de interpretacién del -
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Octubre 15

Octubre 15

Octubre 15

Noviembre 3

Noviembre 16
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artfculo 13, fraccién XVII de la Ley para -~
Promover la Inversidn Mexicana y Regular la
Inversién extranjera.

El Banco de México, S.A, publica en el Dia--
rio Oficial las principeles disposiciones sg
bre control de cambios, giradas a todas las

instituciones de crédito del pafis,

El I.M,C.E. gira una circular, estableciendo
la forma de pago de gastos ascciados y la im
portacidn y a la exportacién.

La Secom acuerda que los productoe no su je--

tos a permiso antes del 17 de septiembre, -
seguirdn libres del requisito, hasta el 16 -
de noviembre de 1982,

La Secretaria de Macienda.publica en el Dia-
rio Oficial de la Federacién las reglas Gene
rales para la operacidén de casas de cambio y
de Bolsa, en la franja fronteriza Norte del
pais y las zonas libres de los Estados de Ba-
ja Celifornia Norte, Baja California Sur y -
parcial de Sonora. '

La Secretaria de Hacienda publica las Reglas
Generales de Control de Cambios para Crédi--
tos en Moneda Extranjera, pagaderos en el ex
terior, en materia de Comercio Exterior.

E1l Banco de México publica las disposiciones
que ha girado a los bancos del pais en mate-
ria de control de cambios en los dltimos 30
dias,
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ANO 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMEIOS
Noviembre 24 La SECOM modifica la relacién de mercancias

(fracciones arancelarias que tienen derecho
a adquirir divisas al tipo de cambio prefe--
rencial).

Noviembre 30 La Secretaria de Pesca establece el registro
para pageo con divisas al extranjerc de diver
gos compromisos que haya contraide el Sector
Pesca.

Es en este punto donde conviene hacer ur.c pausa y resumir, -
puesto que es aqui donde termina el sexenio y las medidas si
guientes serén tomadas ya por un nuevc gobierno.

Desde luego es en este momento cuando el documento con el --
que abrimos esta historia demuestra su validez. Efectivamen
te y por las razones expuestas en el documentc en zuestidn,
el Control de Cambios en México ha sido un fracaso.

No logré contener la salida de divisas, Las casas de cambio

de E. U. A. venden DSlares a $120.00 y hasta $150,00 y lzs =
de México no captan Dflares pues con los Dpesosg comprados por
las Casas de Camtio de San Isidro, sSe compran Délares a $120.0C
hasta $140.00 logrando grandes ganancias en el cambio.

No logra aumentar exportaciones y las que hay nos las pagan
con pesos.

Tos permisos de importacidn concedidos con divisas preferen-
ciales (1 d8lar $50.00) nunca son operados por los Bancos a
pesar dé que CANACINTRA saca desplegados en los periddicos -
diciendo que esos permisos tienen mrantizadas las divisas.

\
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Son minimas las cartas de crédito que se establecen con ese
tipo de cambio y menos los gque se llegan a operar.

Las industrias se comen sus existencias y no pueden adquirir
nuevos insumos.

La inflacién galopa y el dinero sigue saliendo del pafs. Na
die regresa dinero del extranjero ni nadie vende sus ddlares
0 sus propiedzdes en el extranjero.

La gran cantidad de ordenamientocs existentes a partir de la
Nacionalizacidn de la Banca y del Decreto del Control de ---
Camtios, causan confusidn, malestar y desconfianza. Se re-
trae la inversidn y se inicia el desempleo.

Nuestro pais estd er un caos como sole lo podrdn haber visto

nuestros abuelos durante la Revolucién, sélo nos falta la ~-
violencia.

El 10, de diciembre toma posesién un nuevo Presidente y se -
implantan nuevas medidas’

Veamos:
) ANO 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS
Diciembre 13 La nueva Administracién publica un Decreto -

de Control de Cambios queaderoga el Decreto
del 10. de Septiembre de 1982 y todas las Re
glas y Cirulares expedidas con base en ese -
Decreto.

El nuevo Decreto de Control de Cambios pre«=
tende ser mAs sancillo y menos burocréatico,

con el objeto de- que obstaculice "lo menos -
posible" las transacciones internacionales -
necesarias para el desarrollo econdmico del

pais.
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Diciembre 20
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A) Se publican Reglaes Complementarias del -~
Control de Cambios aplicables a la expor-
tacién.

B) El Banco de México fija los tipos de cam-
bio controlados y especial,

El controlado se inicia con $95.00 por délar
con un deslizamiento diario de 80.13 y el esg
pecial se inicia con $70.00 por délar con un
deslizamiento diario de $0.14.

Este dfa también se abre el mercado libre de
Délares, cotizando éstos a $150.00

La Secretaria de Hacienda fija, en relacién
al Délar, las paridades de las distintas mo-
nedas de los diversos paises con el Peso me-

xicano para efectos fiscales .

La Secretaria de Comercio publica la nueva -
lista de fracciones arancelarias que tendrén
derecho a adquirir divisas al tipo de cambio
controlado, abrogando las listas anteriores.

La Secretar{a de Comercio ratifica que todas
las mercancf{as de importacién requieren pre-
vio permiso, inecluyendo los que eatén desti-
nados a zonas libres.

Se establece un Acuexdo que eximetdel requi-
sito de permiso de exportacién, la salida de
billetes de banco. Ya no hay limitacién al
respecto.

Se acuerda exceptuar del mercado controlado
de divisas algunas exportaciones.
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Se ratifica el Registro de adeudos a favor -
de proveedores extranjeros, pero ahora con -
deudas contraidas hasta antes del 20 de di--
ciembre y con limite para presentarlos hasta
el 31 de enero de 1983,

Se establecen las formas para el Registro de
la deuda con proveedores. extranjeros. (es la
misma que se venia usando)

Se promulga la Ley Reglamentaria de la frac-
cién XVIII del articulo 73 Constitucional, -
en 1o que se refiere a la facultad del Con--
greso para dictar Reglas para determinar el
valor relativo de la moneda extranjera.

La Secretaria de Comercio cambia a Secreta--
ria de Comercio y Fomento Industrial.

De acuerdo a las Reglas del Decreto del Con-
trol de Cambios, se modifica y da a conocex
la forma oficial 14 (Pedimento de Exporta-—-
cién) que en el anverso traerid el Compromiso -
de Venta de Divisas.

El Banco de M&xico establece los tipos de —-
cambio controlados y especiales que regirin
del 1o, de enrero al 18 de enero de 1983,

El controlado empieza (venta) en $96.66 y —-
termina (18-I-83), en $98.87 la equivalencia
con las demas monedas éxtranjeras se calcula
rid atendiendo a la cotizacidén del Délar.
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Allg 1982 HISTORIA DEL CONTROL DE CAMBIOS
Diciembre 31 El Banco de México e stablece el tipo de cam-

bio que se debe utilizar para solventar deu-
das anteriores al 20 de diciembre de 1982.

La Secretarfia de Comercio publica las Reglas
Compleméntarias de Control de Cambios apli-
cables a la importacidn.

A cierto tipo de productos se les exime por-
tres meses mas del requisito de Permiso de =
Importacidn a Zonas Libres del pais.

R E 5 U M E N

Desde luego, las nuevas disposiciones estin encaminadas a ha
cer las cosas mds sencillas, ya que de un sistema de Control
Generalizado de Cambios hemos cambiado a un Sistema Dual, en
el que existe un mercadc controladc y uno libre, y nos permi
timos augurar que dentro de no mucho tiempo, con una paridad
adecuada, volveiemos a una casi absocluta libertad cambiaria.

Le dnico que si podemos afirmar, sin lugar a dudas, es que -
somos el Unico pais del mundo en que en un lapso de s8lo 8 -
meses (abril-diciembre) haya habido tantas contradicciones,
primero estableciendo un estudio en el que se demcstraba teb-
ricamente que un sistema de este tipo seria un frgcaso en Mé
xico. '

A pesar de lo anterior, apenas 4 meses después, se implanté
" el sistema ¥ se demostré en la prictica que el estudio tenia
razén, por lo que, aunque sea parcialmente, se rehizo el s8ig
tem#. Lo malo es que mientras tanto a las fuerzas producti-
vas del pais se les hizo un dafio incuantificable (tanto mate
rial, como moral).n '
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Légicamente estos cambios han provocado en nuestro pais,
trastornos que influyen en lasg actividades de las empresas,
sobre todo en aquellas que se encuentran relacionadas con el
comercio internacional, como es el caso de "BOND, Equipos ¥y
Accegorios de Oficina", ya que se dedica tanto a la importa-
¢ién como a la exportécién de productos. Es por ello que --
realizamos el presente trabajo, considerando que como futu--
' ros licenciados en administracidén, tenemos la obligaciéa mo-
ral de coadyuvar, dentro de nuestras posibilidades, al desa-

rrollc de la Pequefia y Mediana Industria Mexicana.
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CAPITULO V
INVESTIGACION DE CAMPO

5.1 Casoc préctico enla empresa BOND, Equipos ds {ficina, =~
S. A.

5.1.1 PLANEACION

- Investigacién Preliminar

Inicialmente se llevé a cabo una plética informal con -
el Director General, guien es al mismo tiempo el principal -
socio y fundador de la empresa, ya que se le consideréd. como

la persona indicada para proporcionar los datos generales.

Mis tarde fuimos acompafiados por 61, en un recorrido --

por las instalaciones de la empresa.

Posteriormente se concerté una entrevista con el Direc-
tor Genexral y el Gerente General, en la que pudo obtenérse -

la informacién necesaria para:
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- Conocer los antecedentes histéricos de la empresa.
- Determinar el giro de la empresa.

- Conocer el objetivo de la empresa.

- Conocer la ubicacién fisica de la planta.

- Conocer y determinar la estructura administrativa.
- Conocer su participacién en el mercado.

- Determinar su sistema productivo.

- Andlisis de la informacidn recabada

Al analizar la informacién obtenida en la investiga-~--
cién preliminar, se determinaron los puntos que a continua~--

cién se mencionan:

A) ANTECEDENTES HISTORICOS: Los cuales han sido expuestos en

el capitulo II.

B) GIRQO DE LA EMPRESA: Compra-Venta e Importacidn de equipo
de oficina y Fabricacién y Exportacidén de tarjetas de crédi-
to.

Cabe aclarar que el equipc de oficina se refiere al muy

' parficular qﬁe maneja esta empresa,

JLoa productos se agrupan en 3 linéas, a saber:

1. Productos de manufactura nacional (productos de
plistico).
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2. MAquinas contadoras de dinero.

3. Accesorios de oficina que no se encuentren involu
crados en las 2 lineas anteriores.

C) OBJETIVC DE LA EMPRESA: Inicialmente se planted la posi-

bilidad de obtener productos exclusivos que impidieran la --

participacidn en el mercado de empresas competidoras.

Actualmente se ha definido como objetivo primordial el
siguiente:
Obtencién de utilidades y generacién de benefi-
cio social mediante la compra-venta e importa--
cidén de equipo de oficina y fabricacidén de tar-

jetas de crédito y articulos de pléstico.

D) UBICACION FISICA: La empresa se encuentra ubicada en Mé-

xico, D. F., y cuenta con una &rea fisica de 1,700 metros =
cuadrados con 3 niveles:
lo. Planta Baja: Area productiva
20. Primer Piso: Oficinas Administrativas
30. Segundo Piso: Sin funcionamiento actuaimen-
te y destinado en un futuro al Area de ven-

tas.

E) ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: El crecimiento no previsto de

la empresa, ha ﬁropiciado que los aspectos administrativos:
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pol{ticas, funciones, responsabilidades, se hayan descuidado
e implantado de acuerde a las circunstancias, poxr medio de -
memoranda o verbalemente, ya que consideran que el avocarse

a la elaboracidén de manuales o documentos que contemplen ese
tipo de informacién, implicarfa descuidar el objetivo primor

dial de la empresa.

El organigrama actual puede apreciarse en la dltima par

te del capitulo II.

F) MERCADO: Existe un plerno conocimiento, tanto de su parti
cipacidn en el mercado, como del grado de tecnificacién y de

bilidades de la competencia,

Consideran gue en tecnologia, se encuentra al nivel de
la més avanzada del mundo, e incluso han llegado a venderla
selectivamente en algunos paises de Sudamérica. Su limita--

cién se encuentra en su capacidad productiva,

G) SISTEMA PRODUCTIVO: De acuerdo a la naturaleza del produc

to, se utiliza un sistema de produccidén por lotes, que fun--
ciona por medio de pedidos especificos con alto control de -
calidad y del material de desecho, ya que, segin nos informa
ron, resultaria sumamente riesgoso descuidar este aspecto, =

en virtud de que se pueden suscitar acciones fraudulentas.
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Conocidos 1los aspectos generales de la empresa, podemos

determinar lo siguiente:

PROBLEMA

Limitacién de la empresa en sus operaciones nor
males, debido a las restricciones gubernamenta-
les para la obtencién de divisas y permisos de

importacién, tan necesarios para la adquisicién
de las mdquinas, equipos y accesorios que comer
cializa la empresa, as{ como materia prima para

la elaboracién de las tarjetas de crédito.

1

HIPOTESIS

"Una empresa afectada por el control de cambios
no estd forzosamente destinada al fracaso si ~
ge utilizan adecuadamente las técnicas adminisg

trativas".

OBJETIVO ¥ ALCANCES

Contribuir en forma prictica en el desarrollo -
de la empresa, mediante la dotacibén de técnicas
administrativas esenciales que sirvan para sO=-

portar el buen funcionamiento de la misma.
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Al plasmar por escrito las operaciones, se esta

r4 en posibilidad de que los elementos humanos

detecten con mayor facilidad las deficiencias -

en sus métodos de trabajo y se logre establecer

un sistema de propuestas, tan necesario en la -

pequefia y mediana empresa, donde la asesoria ex

terna resulta casi inalcanzable.

Puntualizado el objetivo de la investigacidn y conocido

el de la empresa, se determinaron los puntos susceptibles de

evaluacién, de acuerdo al siguiente anélisis:

OBJETIVO

OBTENCION DE
UTILIDADES

Y GENERACION DE
'BENEFICIO SOCIAL

MEDIANTE LA COMPRA
VENTA DE EQUIPO DE
OFICINA ’

ELEMENTO A EVALUAR

Las utilidades se generan en el mo
mento de colocar los productos en
el mercado, por 1o gue resulta ne-

cesario analizar el area de ventas.

Se estudiaron las relaciones obre-~
ro-patronales para detectar el big
nestar que otorga la empresa a sus

empleados.

Para que exista la compra-venta,
es necesario en este caso especifi

co, realizar importacién de la mer
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cancia, lo que nos lleva forzosa--
mente a revisar el area de importa

¢ién.

Y FABRICACION Y EXPOR Se revisard el Area de produccién
TACION DE TARJETAS DE

CREDITO Y ARTICULOS -
DE PLASTICO tivo, es decir, en el sentido de -

desde el punto de vista administra

agilizar las labores administrati-

vas implicitas en el proceso.

- Listado de Actividades

Tomando en cuenta el problema, objetivo y alcances de - -
la investigacién, se elabord el siguiente listado de activi-

dades a realizar:

- Elaboracién del cuestionario piloto.

- Aplicacién del cuestionario piloto

- Correcciones, en su caso, al cuestionario piloto.

- Elaboracién del cuestionario definitivo .

- Aplicacién del cuestionario definitivo.

-~ Tabulacidén e interpretacidén del cuestionario definitivo.

- Levantamiento de procedimientos,

-~ Redaccién y diagramacidén de procedimientos.

- Levantamiento de la informacidén para el llenado de formas.

- Redaccidn del llenado de formas.
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- Andlisis del flujo de los procedimientos.
- Evaluacién de toda la informacién.

- Concluegiones

- Técnicas y Medios a utilizar

Se elabord el cuestionario que nos diera a conocer en -
forma real y concreta cémo se estén llevando a cabo log 4 --
elementos fundamentales de la administracidn:

PLANEACION ‘[ Objetivos

Politicas
L

. .
Estructura orgénica y funcivnal

ORGANIZACION { Aprovechamiento de recursos humanos

. | Utilizacién y racionalizacidén de recur
Lsos materiales,

o~

Delegacidn
DIRECCION { Comunicacidn

Supervisidén

r.Sistemae‘ ¥ Procedimientos Administrativos
CONTROL { Manuales.-de Operacién

Medicién de resultados

L
As{, el cuestionaric piloto quedé estructurado de la ciguien

te manera:
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CUESTIONARIO PILOTO APLICADO AL PERSONAL DE LA EMPRESA
BOND, Equipos de Oficina, S.A.

1.- (QUE PUESTCO DESEMPENA ACTUALMENTE?

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en

la empresa, asi como su ubicacidn y Jerarquia.

2.- (EN CUAL DEPARTAMENTO LABORA?

OBJEPIVO: Determinar la estructura orgénica

3.~ ¢CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotacién de puestos.

4.- ;HA DESEMPENADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA?
SI NO CUAL

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrollo del personal,

S5.- ¢LE GUSTARIA DESEMPENAR ALGUN OTRO PUESTO?
sI NO CUAL

¢POR QUE?

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado, su inicia-
tiva y su interés por desarrollarse dentro de la

empresa.

6.~ ¢(CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgl-

nica.
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T.~- ¢PARA OCUPAR ESTE PUESTO QUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON?

OBJETIVQO: Conocer el grado de estudios del personal de la --

empresa, por niveles Jjerérquicos.

8.- ¢CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?

OBJETIVO: Conocer s8i se estd utilizando la capacidad poten--

cial del elemento humano en la empresa.

9.- ¢(DE QUIEN RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZAR 35U TRABAJO?

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Uni-

dad de Mando,

10.~ LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED:
POR ESCRITO oo VERBALMENTE
OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicacién formal en -

la empresa.

11.~ ,DE QUIEN RECIBE EL TRABAJO?

OBJETIVO:Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad

de Mando.

12.- (A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO?

OBJETIVO: Determinar las li{ineas de autoridad y responsabili-
dad.

13.~ (QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?

OBJETIVO: Confirmar si se siéuen las lineas de autoridad y -

responsabilidad.
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14.~ (QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?

OBJETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar

los tramos de control.

15,= ;ELABORA USTED ALGUN INFORME? ST e NO .
&CUAL? — FRECUENCIA

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles,

16.~ A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se
realizan, detectando exactamente el puesto y/o nom
bre de las personas a quienes van dirigidos, con-

firmando as{ la estructura de la empresa.

17.- ¢(SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELA--
BORA? SI NO CUAL

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes, como herra

mientas de control.

18.- ,RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI__. . NO—_
(CON QUE OBJETO?
¢(CON QUE FRECUENCIA?

OBJETIVO: Determinar lo apropiado de los informes como herra

mientas de control,

19.- ;QUE HACE EN SU TRABAJO?
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OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua-
. les son las funciones y actividades gque debe reali
zar de acuerdo a su puesto, y sl existen algunas -

otras diferentes.

20.- PARA REALIZ AR SU TRABAJO UTILIZA ALGUNA FORMA?
ST_ 4 NO__ 7?7 (ALGUN EQUIPO? SI___ NO
¥ Solicitar un ejemplar de cada forma utilizada.
OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizan para poste—-—-—
riormente analigzarlas y determinar s5i su disefio y
estructura son adecuadas a las necesidades de la

empresa,

21.- EN EL DESEMPENO DE SUS LAPORES ,REQUIERE TRATAR CON PER
SONAS DE OTRO DEPARTAMENTO?
s1 NO___ PUESTO

CAUSAS,

OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-

sonas de otros departamentos.

22.~ EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES TRATA CON PERSONAS AJE--
NAS A LA EMPRESA? ST NO .
PUESTO__ EMPRESA CAUSA

OBJETIVO: Conocer si las personas que estdn encargadas de -

proyectar la imagen de la empresa cuentan con las

habilidades necesarias.
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23,- 4TRABAJA TIEMPO EXTRA? SI NO
;,CON QUE FRECUENCIA?

CAUSAS

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas.

24.~ ;CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?

(CHECA TARJETA? SI.____. NO
¢(CUAL (ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA?

OBJETIVO: Determinar la existencia de politicas de control -

de asistencia,

25.— ¢(CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA?
SI NO

CUALES MOTIVO

OBJETIVO: Conocer los medios de difusién a través del cual
le informaron al trabajador de la existencia de --

esas médidas disciplinarias,

26. ,QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMPRE
SA? ‘

OBJETIVO: Conocer los estimulos que brinda la empresa para -

desarrollo perspnal de. los trabajadores.
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27 .- (CONOCE I1OS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA?
5T NO e

CUALES e MOTIVO

OBJETIVO: Conocer la existencia de les incentivos y determi-
nar el equilibrio entre la politica de incentivos

y la politica de premios.

28.- ;HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACICN? SI. . NO.
POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR FECHA

EN FORMA PARTICULAR

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitacidn
para el desarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa

propia para capacitarse.

29.- ,CONSIDERA QUE LOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD
PARA LAS LABORES QUE REALIZA?
SI__ NO ¢POR QUE?

OBJETIVO: Conocer si la capacitacién planeada estd acorde --
a las necesidades de la empresa, o solo se cunple

un requisito legal.
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30.~ ¢LE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DE-
SARROLLAR MEJOR SU TRABAJO? SI NO
CUAL CON QUE OBJETO

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar -
con mis técnica sus actividades, y sus deseos por

desarrollarse dentro de la empresa.

31.- SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO
CON RESPECTO A LO SIGUIENTE?
SUGERENCIAS
LUGAR
SITIO
AMBIENTE
ATMOSFERA
TEMPERATURA
TILUMINACION

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, si se sicnte a
gusto ahf, si no hay molestias de luz, ruidos, etc.,

para ver si lo puede realizar sin protlemas,

32.- ¢QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO?

CONCEPTO CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUEN
ST 0

———— —

——

OBJETIVO: Ver si no se atrasa el trabajo cuando falta mate--

rial, si se toma la iniciativa de buscarlo, arreglar
lo o sustituirle, gue no se hagan cuellos de bote-
1la por falta de material,
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33.- JEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO?
JPOR QUE?

SI_____. NO
OBJETIVO: Conocer 3i hay seguridad y cuyas medidas estén --

acordes a los riesgos.

34 .- 4EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES
DE TRABAJO?
SI_. NO___ {SE SIGUEN? SI__. NO__.
CAUSAS

OBJETIVO: Idem gue la pregunta #33%

35.- ¢HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? SI___ N0
CAUSAS

OBJETIVO: Conocer el indice de accidertes, el tipo y las cau
8as que 10 han originado, para confirmei la exis--

tencia de medidas de seguridad adecuadas,

36,- GPARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTL
VA PROMOVIDA POR LA EMPRESA?
sI NO___ CUAL

EN CASO DE QUE NO PARTICIPE, ;POR GQUE?

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creacidn de grupos y
saber si las personas estdn dispuestas a relacio-
narse con sus couwpafieros o las causas de su indife
rencia.

Saber si el trabajador es sociable, introvertido,
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37.- ¢(REALIZA USTED, CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, ALGUNA
ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA QUE NO HAYA SIDGC PROMOVI
DA POR LA EMPRESA®? Sl NO i—
CUAL LQUIEN LA ORGANIZA®?

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, quien es el lider.

38.~ ¢HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?
) NO___ '
OFJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo,
8i le interesa la eficiencia de la empresa, si sien

te confianza para dar sugerencias.

39. ¢CUALES FUERON LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS?

OBJETIVO: Ver si son tomadoé en cuenta los empleados, si se
sienten satisfechos de su colaboracién.

Saber cémo es la relacibn con su jefe.
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Este cuestionario se piloted en el 6.4% de nuestro uni-
verso (totalidad de la empresa), es decir, » 3 integrantes de
la empresa, perteneciendo éstas a diferentes niveles jerdr--

quicos,

Lo anterior se llevd a cabo con el propésito de conocer
8i resultaba lo suficientemente comprensible y adecuzdo a la
capacidad media de los entrevistadcs, asi como comprobar si

cumplia con los objetivos perseguidos.

Al aplicarlo, se detectaron las preguntas que presenta
ban confusiédn, debido al planteamiento, asimismo fue necesa-

rio incluir algunas otras preguntas.

A continuacién, sefialamos las preguntas que fueron co--

rregidas:

¢EN CUAL DEPARTAMENTO LABORA?

q&edando asi:

PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en
la empresa, asi como su ubicacién y jerarquia.
Para determinar la estructura orgdnica.

- Tk

4DE QUIEN RECIBE EIL TRABAJO?
qﬁedando asi: I

(QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REATLIZAR?
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OBJETIVO: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Uni--

dad de Mando.

ok

SRECIEE USTED ALGUN INFORME? 5T e NO —
¢CCXN QUE OBJETO?

;,CON QUE FRECUENCIA?

Quedando asi:
¢(RECIBE USTED ALGUN INFORMRK?

NO SI CUAL FRECUENCIA

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes cocmo herra-
mientas de control.

e

¢(QUE HACE EN SU TRABAJC?

Quedardo asi:

ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO

OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cusa~
les son las funciones y actividades que debe'reali
zar de acuerdo a su puesto, y si existen algunas -
otras diferentes.

e

EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES ¢REQUIERE TRATAR CON PERSONAS
DE OTRO DEPARTAMENTO?
SI_ . NO__ PUESTO

CAUSAS

Quedando asi:

EN 2L DESEMPENO DE $US LARORES OREQUIERE TRATAR CON PERSONAS
DE OTRC DEPARTAMENTO?

NO e ST e

DEPTIC. - CAUSAS
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OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-
sonas de otro departamento.

- x
EN EL DESEMPENGC DE SUS LABORES ;TRATA CON PERSONAS AJENAS A
LA EMPRESA? SI___ NO .

PUESTO_____ . EMPRESA_______ ____ CAUSA

Quedando asi:

EN EL DESEMPERO DE SUS LABCRES ;TRATA CON PERSCNAS AJENAS A
LA EMPRESA®? NO___ SI
EMPRESA ' CAUSAS

OBJETIVO: Conocer si las personas que= estédn encargacdas de pro
yectar la imagen de la empres=z cuentan con las ha-

bilidades necesarias.

® %

¢TRABAJA TIEMFO EXTRA ST ——— NO_
¢CON QUE FRECUENCIA?
CAUSAS

Quedande as{:

4:CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
¢REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO NO_.. SI__. PRECUENCIA
CAUSAS

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas.

L Rk
¢CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?

(CHECA TARJETA? SI NO o
(CUAL(ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

Quedaﬂdo asi:

SCHECA TARJETA? NO___. SI.
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OBJETIVO: Determinar la existencia de politicas de control -

de asistencia.

;,CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA?
SI . NO_____ }

CUALES MOTIVO
Quedando as{:

¢(CONCCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO_ SI._.
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina en

la empresa, asi como su aplicacidn,

¢HA TOMADO CURS0S DE CAPACITACION®? SIe. NO——Wm~
POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUCAR  FECHA

EN FORMA PARTICULLAR

Quedando asi:

¢HA TCOMADO CURS0S DE C%PACITACION? SI__ NO___

POR PARTE DE LA EMPRESA ST NO—
NOMBRE DEL CURSG ________ LUGAR . FECHA
EN OTRA EMPRESA SI... No____ -

NOMBRE DEL CURSO________ .  LUGAR____________  TFECHA

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la cépacitacién
para ¢l desarrollo de sus trabajadores.
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa
propia para capacitarse.

wk
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SEGUN SU OPINION, COMO 50N LAS CONDICIONES DE TRABAJO CON --

RESPECTO A IO SIGUIENTE:
SUGERENCTAS

LUGAR
SITIO
AMBIENTE
ATMOSFERA
TEMPERATURA
ILUMINACION

Quedando asi:

SEGUN SU OPINION, ,COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE
TRABAJO?

LQUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

OBJETIVO: Conocer si el ambtiente es adecuado} si ge siente
a gusto ahi, si no hay molestias de luz, ruidos,
etc., para ver si lo puede realizar sin proble---

mas.

-REo
(EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE

TRABAJOQ?
ST__  NO_____ (SE SIGUEN? SI__ NO__

CAUSAS

Quedando as{:
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¢EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE --
TRABAJO? ST NO——. ¢SE SIGUEN? Sl NO —
CUALES

OBJETIVC: Conocer el Indice de accidentes, ¢l tipo y lag cau
sas que los han originado, para confirmar la exis-
tencia de medidas de seguridad adecuadas.

Tk

(HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?
SI NO

Quedando as{:

¢HA PRESENTADO SUGERMNCIAS PARA MEJCRAR SU TRABAJO?
POR ESCRITO NO... SI.. A QUIEN
VERBALMENTE NO__. SI__. A QUIEN

OBJETIVO: Saber 8si le interesa el mejoramiento de su trabajo,
si realmente le interesa la eficiencia de le empre
Ba, y Si siente la confianza necesaria para dar -
sugerencias.

ik

Ahora, lzs preguntas que se incluyeron, para formar'pag

te del cuestionario definitivo:

FECHA DE INGRESC

OBJETIVO: Conocer la antigiiedad del empleado en la empresa,

y determinar el grado de rotacidédn del personal.

Lad

SI SURGEN DUDAS EN EI DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, ;COMO
LAS ACLARA? _ ' -




77

OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentacidn formal e in-
formzl y determinar lo adecuado de los mecanismos,

P L

;,COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto)

OBJETIVO: Conocer el medioc de difusifna través del cual le
informaron al trabajador de la existencia de esas
medidas disciplinarias.

Tk

¢NOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?

OBJETIVO: Conocer las inguietudes del tratajador con respec-
to a su ambiente laboral o de cuslquier otra indo-

le.

*r

Por tanto, el cuestionerio definitivo quedé estructura-

do en la forma que a continuacidn se presenta.
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CUESTIONARIO QUE SE APLICA AL PERSONAL DE LA
EMPRESA "BOND Equipos de Oficina, S.A."

ESTE CUESTIONARIO TIENE FINES EDUCATIVOS, EXCLUSIVAMENTE, POR LO CUAL AGRADECE
REMOS A USTED SEA TAN AMABLE DE RESPONDER A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

1.- FECHA DE INGRESO

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO
3.- ZCUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?
4.~ &HA DESEMPERADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA?  SI NO
ECUAL?
5.- &LE GUSTARIA DESEMPERAR ALGUN OTRO PUESTO?
SI___ No____ LCUAL?
¢{POR QUE?

6.- LCUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?
7.~ PARA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, ZQUE ESTUDIOS LE REQUIRIEROM?

8.- (CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?
9.- ¢DE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO?

10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED :
POR ESCRITO VERBALMENTE
11.- ¢QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR?

12.- ¢A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO?
13.- ZQUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?
14,~ (QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?

15.- (ELABORA UD, ALGUN INFORME?
-NO Sl LCUAL?

LCON QUE FRECUENCIA?
16,- LA QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?




17.-

18. -

19.-

20.-

21.-

22, -

23.-

20.-

25.-
' 26.-

9

¢SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELABORA?
NO___ sl ¢CUAL?
¢RECIBE USTED ALGUN INFORME? s1 NO
¢CON QUE OBJETO?
CON QUE FRECUENCIA
ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO

SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, £COMO LAS ACLARA?

PARA REALIZAR SU TRABAJO ¢UTILIZA ALGUNA FORMA?

NO SI (solicitar un ejemplar de cada forma utilizada)

EN EL DESEMPERNO DE SUS LABORES ZREQUIERE TRATAR CON PERSONAS DE OTRO DE--
PARTAMENTO? NO SI
DEPTO. CAUSAS
DEPTO., CAUSAS

EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES ¢TRATA UD, CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA?
NO SI

EMPRESA CAUSAS

EMPRESA CAUSAS

¢CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
(REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO? NO Sl FRECUENCTA
CAUSAS

{CHECA TARJETA? NO___ SI

LCONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO Sl
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS
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27.- ¢COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto)

28.-

29.-

30.-

3l.-

32.-

33.-

3,-

LQUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMPRESA?

ECONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? NO__ SI

CUALES _MoTIvO
iHA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI__ NO___
POR PARTE DE LA EMPRESA:  SI___ NO___
NOMBRE DEL CURSQ LUGAR FECHA
EN OTRA EMPRESA: SI__ NO__
NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA

¢CONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD PARA LAS

LABORES QUE REALIZA? SI_

LPOR QUE?

NO

ZLE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR MEJOR SU
TRABAJO? sy No CUAL

SEGUN SU OPINION

CON QUE OBJETO

ZCOMO SON LAS CONDICIONES DE éU AREA DE TRABAJO?

¢QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

’

¢QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO?
CUENTA CON EL
NO

CONCEPTO

sI

QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON
ESE MATERIAL




35,

36. -

37.-

38, -

39, -

40, -

41,-

42, -

a1

LEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPESO DE SU TRABAJO? NO__ SI
{POR QUE?

LEXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO?

ST NO ¢SE SIGUEN? 51 Ho
{CUALES?

LHA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO sl
CAUSAS

¢{PARTICIPA UD, EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA PROMOVIDA POR LA
EMPRESA? St LCUAL?
NO ¢POR QUE?

LPARTICIPA UD, EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA CON SUS COMPARE-
ROS DE TRABAJO, QUE NO HAYA SIDD PROMOVIDA POR LA EMPRESA?

NO__ SI__ &CUAL? EQUIEN LA ORGANIZA?
¢HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?:

POR ESCRITO NO S1 A QUIEN

VERBALMENTE  NO S1 A QUIEN

¢CUALES FUERON LOS RESULTADOS DE SUGERENCIAS?

¢NOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?
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La técnica de entrevista fue utilizada en 3 fases de la
investigacidn:

1. Al aplicarse el cuestionario

2. BEn el levantamiento de procedimientos

3. BEn el levantamiento de la informacidédn para el llena-

do de formas.

Aunado a las técnicas anteriorss y con la finalidad de
corroborar la informacién recopilada, se aplicé la observa--

cidn directa, para realizar los ajustes corrennondiontes,

5.1.2 EXAMEN

- Entrevistas vy Cuestionarios

El cuestionario definitivo se aplicé al 100% de los in-
tegrantes de la empresa y se llevd a cabo por medio de entre

vista dirigida.

Se informaba al entrevistado el objetlivé de la entrevig
ta y se le entregéba un cuestionario que serviz como gufa, -
E1l entrevistador leia la pregunta y anotaba cada una de las

respuastas que porporcionaba el entrevistado.
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- Levantamiento de Procedimientos

A través de la interpretacidn de los cuestionarios, se
identificaron las 4reas sustarciales dJde la empresa, a saber:
- Importacién
- Ventas

- Produccién

Posteriormente se procedidé a la recopilacién de los da-

tos mediante:

- Entrevistas a empleados, Se obtenian explicaciones verba-
les de las operaciones en las que intervenian, buscando --

respuestas al cémo, dénde, cudndo y para qué las ejecutan.

- -Entrevistas e supervisores o jefes, Se llevaron a cabo pa-
ra complementar, aclarar y aprobar la informacién propor--

cionada por los que ejecutan las operaciones.

- Iuspeccidn y Observacidn

Como ya se ha aclarado dentro del Capitulo III, esta -~

téenica fue utilizada como apoyo a las 2 anteriores.

Durante la aplicacidén de los cuestionarios, se anotaban

las observaciones que no contemplaba el mismo, y que se con-
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siderarcn de importancia para corroborar la informaciér,

Para el levantamiento de informacién de procedimientos,
se utilizd 1la observacidn directa del proceso, a efecto de -

confirmar los datos recabados.

5.1.% EVALUACION

- Andlisis de lzs informacién.

Se procadid a analizar los datos obtenidos a través de
las técnicas utilizadas durante la etapa del examen, por me
dio de:

- Tabulacidn e interpretacién del cuestionario
- Evaluacién de los hechos observados

- Andlisis del flujo de las principales actividades de la -
empresa.

. Tabulacidn e interpretacidn del cuestionario

A continuacién se describe la manera en que es prescntg
do el analisis del cuestionario aplicado a los empleados de

la empresa en cuestidn:

Se anota la pregunta (en el orden en que aparece en el =-

cuestionario)

Se enuncia el objetivo respectivo de cada pregunta

Se tabulan e interpretan resultados obtenidos

Se emite la conclusién derivada de los puntos anteriores.
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1.- FECHA DE INGRESO

OBJETIVO: Conocer la antigliedad del empleado =n la emgresa, y

determinar el grado de rotacién del personal.

Antigliedad en la empresa # Empleados %
1 - 11 meses 12 25.5

1 -5 aflos 20 42.6

6 - 10 afios . 4 5.5

11 - 15 afios 4 8.5
16 - 20 afios 2 4.3
21 afios en adelante 5 16.6
47 100 %

Por tanto:
68.1% tienen antiglledad de 5 aflos o menos.
23.4% tienen antiglledad de més de 11 aflos.

CONCLUSION:

El grado de rotacifén de la empresa es alto, ya que el 68.1% -

de los empleades tiene como antigledad maximz 5 afios.

Esto puede ser poco favorable, ya que constantemente se tiene
personal nuevo al cual se debe capacitar sobre la marcha, oca

sionando retrasos en las actividades del resto del personal y

como consecuencia, cierta baja en la productividad.
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Sin emiargo, esto se da generalmente en los niveles operativos
va que el 23.4% lo constituyen personas con mas de 11 afios, -

las cuales ostentan puestos clave en la empresa, tales como:

Director General

Cobrador

Gerente de Ventas de M4quinas Varias
Gerente Administrativa
Mecénico Tornero

Técnico

Mensajero

Gestor

Gerente General

Jefe de Depto, de Grabado
Jefe de Almacén

2.~ PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador den-
tro de la empresa, asi{ como su ubicacidédn y Jerarquia.

Para determinar 1a estructura orgénica.

NOTA: Cabe aclarar que para tabular esta pregunta fue necesa
rio recurrir a la observacién directa y a los comenta-

rios pertinentes por parte del Director General.

Direccidén General;

1 Director
.1 Secretaria (compartida con la Gerente de Importacio
nes)

1 Chofer
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Gerencia General
1 Gerente

1 Secretaria

Asesorfa Técnica

1 Asesor Técrico (8in cuestionario)

Gerencia de Ventas de Manufactura Nacional

Vacante

Gerencia de Ventas de Mdquinas Contacoras de Dinero
1 Gerente

2 Vendedores

Gerencia de Ventas de Méqu{nas Varias
1 Gerente

1 Secretaria (compartida con el Gerente de Ventas de Méa-
quinas Contadoras de Dinero)(sin cueatio--
nario)

Gerencia Administrativa
1 Gerente
9 Empleadés Administrativos (1 sin cuestionario)
1 Jefe de Almacén

2 Almacenistas (auxiliares)

Gerencia de Contabilidad
1 Gerente

1 Empleado administrative
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del mismo, inclusive mencionzban otro diferente.
Esto puede ocasionar graves problemas, ya gue se desconcce --
cudles son las verdaderas funciones de 103 puestos respecti--

Vo3,

3.~ 4CUANTO TIEMPC TIENE EN ESE PUESTO?

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotacidén de puestos,

Aptigliedad en la empresga 20 do %
1 - 11 meses 15 31.9
1 - 5 afios 19 40.4
6 - 10 afios 7 15.7

11 - 15 afios 3 6.3

16 - 20 afios 2 4,2

21 afios en adelante 1 2.1

47 100 %

CONCLUSION:

En esta tabla se puede apreciar que el mayor hﬁmero de wemplea
das se ubica con antigliedades en el puesto de menos de 5 aflos
y el porcentaje aparece en forma decreciente, 1o cual es favg
rable para la empresa y lbé empleados, ya que encuentran ver-

satilidad de funciones a lo largo de sus aflos de servicio.

Lo anterior se corrobora con los-resultados de la tabla ad jun

ta (ver siguiente hoja), donde podemos observar que la rota--



Antigliedad
en la
empresa
1-11 meses
1-5 afios
6-10 afios
11-15 afios
16-20 afios

21 aflos en
adelante

No. de
emplea
dos

20

VN S

Empleados Frecuencia de rotacién
que han % 1 2
cambiado puesto puestos puestos
de puesto

2 16.7 2

8 40.0 8

3 75.0 3

3 75.0 2 1

2 100.0 1 o »

4 80.0 # 2 1 1

18 3 1

# Cape aclarar que esta discrepancia se debe a que la persona

que la provoca, se encuentra plenamente satisfecha con sus

actividades.
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4,~ ;HA DESEMPENADO ALGUN OTRC FUE
SI . NO

OBJETIVO: Conocer las facilidades

Han desempe

fiado otro Perso 9% Desg
puesto nas ST
51 22 46 .8 11
NO 23 53.2 13
47 24
No.de puestos
desempefiados Personas
1 puesto 25
2 puestos 18
3 puestos 4
47

5.~ (LE GUSTARIA DESEMPERAR ALGUN
SI._ 'NO CUAL

N

STO BN 1A EMPRESA?

de desarrollo del personal,

ear. desempefiar otro

% NO %
50 11 50
52 12 48

23
%
53.2
38.3
8.5
100.0

CTRO PUESTO?

—

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones

va y su interés por desa

empresa.
Persona;
Si les gustaria 24
No les gustaria 23

Areas de interés: ; Ventas

Importacién

del empleadc, su iniciati

rrollarse dentro de la =-=-

3
57.4
42.6




CONCLUSION:

De lo anterior se desprende que existe un 46.8% de facilidad
de desarrollo, lo cual podria representar barreras en la res
lizacibn de los trabajadoreas, sin embarge, encontramos que
el interés de &éstos por desarrollarse en la empresa, sélo al
canza el 57.4% denotando una desviacidén de sélo 10.6%, que -

puede no ser significativa,

6.~ ;CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO?

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su esiructura orgéni

ca.

14.~- ;QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE?
“JETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar -

los tramos de control.

Supervisores Tramo de Control
Director General 12 personas
Gerente General 1 persbna

Gerente de Ventas de MAquinas
Contadoras de Dinero 2 personas

Gerente de Venias de MAquinas

Varias 7 personas
Gerente Administrativa 10 personas
Gerente de Contabilidad 1 persona

Gerente de Produccién 5 personas .
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Supervisores Tramo de Control
Gerente de Servicios Técnicos 2 personas
Gerente Depto. de Impresidn 8 personas
Jefe Depto, de Grabado 2 perasonas
Jefe Depto. de Laminzdo 1 persorna
Jefe Depto. de Cuntrol de Calidad 1 persora
Jefe de Almacén 2 personas
Encargado de Servicios técnicos 4 personas
Subjefe de antrol de Calided 1 pereona

CONCLUSION:
Con esta informacién quedan determinados los tramos de con--—

trol en la empresa.

En las 15 personas que ejercen funciones de direccién (27.3%
del total), encontramos una relacién desigual, ya que 2 de =~
ellos tieren un amplio tramo de control, por lo gue puede ~-

llegar a perderse la esencia de la supervisidn.

De esta marera tenemos que, aproximadamente la tercera parte
del personal de la empresa, realiza labores de supervisién.

Esto obedece a que la mayoris de ellos ejercen simultdneamen
te funciones operativas, lo cual resulta normal en una empre

sa’ de esta magnitud.

7.~ PARA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, ;QUE ESTUDIOS LE REQUIRIE-
RON? __ o

OBJETIVO: Conocer gl grado de estudios del personal de la -~

empresa, por niveles jerarquicos,
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8.~ (CUAL ES S5U ESCOLARIDAD ACTUAL?

OBJFTIVO: Conocer si se esti utilizando la capacidad poten—-- -

cial del elemento humano en la empresa.

VER TABLAS (siguientes hojas)

CONCLUSION:

Se infiere que a la mayoria del personal no.se le yrequirié
ninguna escolaridad o preparacidn especifica para ocupar su
puesto actual; esto nos indica que la empresa no recluta pex
sonal ya capacitado, con cierta experiencia técnica sobre el
puesto, sino que egsta se adquiere con la prdctica. También
se observa que el nivel escoler del personal de la empresa,
se centra en secundaria, y s6lo algunos en preparatoria o téc

nicos.

Por tanto, podemos concluir que si se estd utilizando la capa
cidad poﬁencial del individuo ern la empresa, ya que sélo el
4.25% del total (2 vendedores) se encuentran prestando sus -

servicios por debajo de su potencial.



Gerente o
Director

Jefe de
Departamento

Vendedores

Grado de Estudios

Requerido

Ninguno (3) 42.9%
Profesional (3) 42,9%
Técnico (1) 14.2%
Secundaria

s/concluir (1) 16.7%
Sscundaria

concluida (2) 33.3%
Ninguno (3) 50 %

Preparatoria (2) 100%

Potencial

Secundaria

Preparatoria

Profesional

Primaria
s/concluir
Primaria
Concluida

Secundaria
s/concluir

gecundaria
concluida

Preparatoria

s/concluir

Técnico
s/concluir

Profesional
s/concluir

(1)
(3)
(3)

(1)
(1)
(1)
(1)

(1)
(1)

(2)

14.2%
42.9%
42,9%

16.7%
16.7%
16.7%

16.7%

16.7%

16,7%

100 %

S6



Empleados

Administrativos

Operarios

Chofer

Ninguno

Secundaria
s/concluir

Técnico
s/concluir

Comercio

Primaria
concluida .

Secundaria
s/concluir

Técnico
s/concluir

Ninguno

Primaria

(7)
(1)

(1)
(3)

(6)
(9)

(2)
(2)

Grade de Estudios
Requerido

58, 4%
8.3%

8. 3%
25 %

31.6%
47 .4%

10.5%
10.5%

s/concluir (1) 100 %

Fotencial
Prinaria
s/concluir
Primaria
concluida

Secundaria
s/concluir

Secundaria
concluida

Preparatoria

s/concluir

Preparatoria

concluida
Comercio
Profesional
a/concluir
Primaria
concluida

Secundaria
3/concluir

Secundaria
concluida

Yreparatoria

is/concluir
Técnico
(omercial

Siecundaria
s/concluir

(2) 16.7%
(2) 16.7%
(1) 8.3%
(1) 8.3%
(1) 8.3%
(1)  8.3%
(2) 16.7%
(2) 16.7%
(3) 14.2%
(2)  9.5%
(6) 28.8%
(4) 19 %
(5) 23.7%
(1) 4.8%
(1) 100 %

96
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9.~ (DE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRA~
BAJO?

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Uni-

dad de Mando.

11.,- (QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABRAJO QUE DEBE REALIZAR?
OBJETIVC: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad

de Mando.

12.-;A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO?

OBJETIVO: Determinar lineas de autoridad y responsabilidad.

13.-;,QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?

OBJETIVO: Confirmer si se éiguen las lineas de autoridad y -

responsabilidad.

VER TABLA DE LA SIGUIENTE HOJA.

CONCLUSION:

En la tabla anterior se observa que los aspectos que caracte
rizan la Unidad de Mando, no cumpler su cometido adecuadamen
té, ya que en la columna de "“Jefe Inmediato", ninguno de --
ellos alcanza un T0%, porcentéje que considefamos el minimo

aceptabie.



idad de mando;
Jefe Jefe M4s de Al sig.

Nadie Inmedia No inme- 2 Jefes 2 Jefes en el gééeg Otros
to diato proceso
Instrucciones 8.?% 66% 8.5% 6.4% 6.4% ?.3% - 2.1%
(4 (31) (4) (3) (3) 2) - (M)
Recepcién 8.5% 51% . 3% . 3% .5% 4.3%  6.4% 12.,8%
Respettn 3 G G W WGP
Entrega de 6.4% 36.1% 2.1% 10,6% 10.6% 14,9%  8,5% 10,6%
Trabajo (3) (17} (1) (5) (5) (1) 4) (5
Supervisidn 21.3%  57.4% 8.5% 2.1% . 3% - 2.1% . 3%
SIS 3 A ¢ (N £ D O ¢ ORI £ AR P11

( ) significa nimero de personas.

86
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10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED:
VERBALMENTE —. POR ESCRITO.

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicaciédn formal en

la empresa.

Personas %
Por escrito 13 . 27.7
Verbalmente 24 51
Indistintamente 8 17
Sin comunicacién 2 4.3

CONCLUSION:
En la tabla anterior encontramos gque el mayor porcentaje --
(51%) recae sobre la comunicacién verbal y sélo el 27.7% se

realiza por escrito.

Lo anterior puede traer como consecuencia que las instruccip

nes se desvirtden, olviden o sean manejadas inadecuadamente,
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15,- ;ELABORA USTED ALGUN INFORME?
NO__. SI.__ . CUAL
CON QUE FRECUENCIA

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencis de los controles,

16.- ;A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES?

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se
realizan, detectando exactamente el puesto y/o nom
bre de las personas a quienes van dirigidos, confir

mandio asi la estructura de la empresa.

17.~ &4SABE USTED QUE FINALIDAD TIENE LOS INFORMES QUE ELABO~-
RA? NO . S% CUAL

18.~ ;RECIBE USTED ALGUN INFCRME?

OBJETIVO: (preguntas 17 y 18) Determinar lo adecuado de los

informes como herramientas de control.

Informes (Elaboracidn):

Personas

No elaboran . 26 55.3
Si elaboran 21 44.7
Frecuencia de elaboracién:

Diaria 14 60.9
Semanal 1 4.3
Mensual 6 26
Semestral 1 4.3

Esporidico 1 4.3
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Personas %

Flujo de Informesg:
Jefe Inmediato 16 T2.7
Jefe no inmediato 4 18.2
Involucrados 2 9.1
Finalidad de los Informes:
El 100% conoce su finalidad
Finalidades

- Situacidn de la empresa. . 3 11.5
Planeacién de actividades 3 11.5
Control de actividades 1t 42.3
Determinacién de incentivos 9 34.7
CONCLUSION:

Como primer punto observamos que el 55% del personal no ela-
bora informes sobre su trabajo. Esto obedece a que el persgo
nal que constituye este porcentaje, se encuentra realizando
labores que llevan implicito el control, o bien, que por su
naturaleza, no permiten desviaciones en el proceso producti-

vVo.

De las personas que elaboran informes, el 60.9% lo realizé -
diariamente ¥y esta frecuenciarecae en Areas de la empresa que
asf lo requieren, a saber: Produccidn, Almacédn, Recepcidn de

Efectivo (Cajera).
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En cuanto al flujo de informes, observamos que
el 72.7% de los mismos, son entregados al Jefe
inmediato, lo cual refleja un eficiente control

de la produccién.

Con regpecto a su finalidad, se deduce que los
informes funcionan como herramientas de control,
s6lo en lo que se refiere a "Control de activida

des" y "Determinacidén de incentivos".

19.~ ENUNCIE QUE ACTLVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO

OBJETIVO: Sabexr si los trabajadores conocen exactamente cua-
les son las actividades y funciones que debe reali
zar de acuerdo a su puesto y si existen algunas -

otras diferentes.

CONCLUSION:

Los resultados de esta pregunta arrojaron que el 100% de los
empleados conoce en gue consisten sug actividades, aunque se
logrd abservar que éstas no estaban perfectamente delimita--
das, ya que se realizan actividades diversas que resultan in
congruentes con el nombre del puesto. Sin embargo, este co-
‘ nocimiento ha sido adquirido a nivel verbal, es decir, no -

existe ningin documento que los oriente al respecto.

La informacién obtenida no se tabulé, pues se espera recabar
en su totalidad, durante el levantamiento de los procedimien

tos.
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20.- SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLC DE SUS ACTIVIDADES
{COMO LAS ACLARA?

OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentacidén formal e in-

formal y determinar lo adecuadc de los mecanismos.

Grado de retroalimentacién en la comunicacidn formal e infoxr

mal.
Aclaracién de dudas: Personas %
Nadie 4 7.5
Jefe inmediato 29 S4&.7
Jefe no inmediato 5 9.4
Més de 2 jefes 9 17
Involucxredos 5 9.4
Compafieros 1 1.9

53 100 %
CONCLUSION:

Como se puede observar, la aclaracién de dudas, via "Sefe in
mediato", tiene un porcentaje de 57.4%, lo cual implica que
la comunicacidn formal no es del todo saludable, ya que el -
resto se distribuye entre elementos indicativos de una comu-
nicacién informal que da lugar a ambigliedad en la manera  de

realizar las actividades.
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21.- PARA REALIZAR SU TRABAJO (UTILIZA ALGUNA FORMA?
NO_. SI__ {solicitar un ejemplar de c/forma)

OBJETIVO: Recopilar las formas que sSe utilizan para poste---
riormente analizarlas y determinar si su disefio y

estructura es .adecuada a las necesidades de la ~--

empresa.
Personas %
Si utilizan formas 19 40,4
No utilizan formas 28 59.6
47
CONCLUSION:

Se recopilaron en su totalidad las formas que maneja la ~---
empresa, de esta manera bbservamos que sélo el 40.4% del -—
personal utiliza formas para llevar a cabo sus actividades,

por lo que sSe infiere que la mayoria (59.6) se encuentra ---

realizando labores de produccidn.

22.- EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES ,REQUIERE TRATAR CON ---
PERSCNAS DE OTRO DEPARTAMENTO?
NOoO__ SI
DEPTO. CAUSAS

OBJETIVO: Saber si se dan.las relaciones de trabajo con pexr-

sonas de otros departamentos.
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Relaciones de Trabajo:

Personas %

Con otros departamentos NO 10 21.3

SI 37 78.7
Deptos. con los que se mantiemne
mayor relacidn:
Tarjetas 21 45.7
Impresidn 22 54.3
Ventas 15 32.6
Crédito y Cobranza 15 32.6

CONCLUSION

Debido a que el 78.7% del personal mantiene relacién de tra-
bajo con otros Departamentos al efectuar sus actividades, se
considera relevante mantener e incrementar un adecuado am---
biente de trabajo, y asi podrian lograrse ccn mayor facili -

dad los objetivos de la empresa.

23,- EN EL DESEMPENO DE SUS IABORES ;TRATA CON PERSONAS AJE
NAS A LA EMPRESA? ’
NO SI__

EMPRESA CAUSAS

OBJETIVO: Conocer s3i las personas que estédn encargadas de
proyectar la imagen de la empresa, cuentan con -

las habilidades necesscrias.
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Relaciones extra-empresa;

Personas %

No tienen relaciones con personas aje-
nas a la empresa 20 42.5

5i tienen relaciones con personas aje-

nas a la empresa 27 57.5
Clientes 20 55.5
Proveedores 8 23.5
Secretarias de Estado 2 5.9
Despacho contable externo 1 2.5
Bancos i 4 11.5
CONCLUSION:

Observamos que la mayor parte del personal mantiene relacio-
nes extra~empresa y que a su vez, un 56% de éstas, se llevan

a cabo con clientes.

Esta situacién implica gue se encuentran involucradas la ma-
yorfia de las Areas de la empresa, lo que, desde nuestro pun-
to de vista, no es recomendable, puesto que esta relacion sé

lo debe darse con personas administrativas y de ventas ya --
que Se hallan versadas en estas funciones.



24 ,~ ;CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO?
(REQUIERE PERMANECER MAS TIEMPO?
FRECUENCTA

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son

NO.__

CAUSAS

ST
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Horario de trabaio

7.00 - 16,30
8.00 - 17.30
8,30 - 18,30
8.30 - 10.00 / 16.00 - 19,00
9.00 -~ 18.30
9.30 - 15,30
9,30 - 18.30
12,30 - 18.30
A destajo
Abierto .
, SI
Permanecg mas tiempo NO

Causas por las cuales permanece

mis tiempo:

Resolucién de problemas
Asuntos de dltimo momento
Exceso de trabajo
Trabajos urgentes

Personas

9
1

3
1
25

-t ad e

N

31

adecuadas,

-

W
WKW DNV R
N s b e a2 e ] =

w ;M
B )
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CONCLUSION:

En este cuadro se aprecia lo siguiente: las cargas de traba
jo no son adecuadas, ya que el 66% del personal requiere --

permanecer mas tiempo en su 4rea de responsabilidad.

Las principales causas que provocan esta circunsgtancia son:
el exceso de trabajo y asuntos de {ltimo momento, lo cual --
nos indica que no hay buena planeacidn y distribucidn de las
actividades del personal, ademads de que el control presenta
deficiencias, ju=sto que las situaciones se resuelven confor

me van surgiendo,

25 .- ;(CHECA TARJETA? NO ____ SI__
OBJETIVO: Determinar la existencia de politicas de control -

de asistencia.

Contol de asistencia:

Personas %
Checan tarjeta 51 36 76.6
NO 11 23.4

€ONCLUSION:

Con los resultados de la tabla anterior podemos apreciar lo

adecuado en la aplicacidén de las politicas de control de asig
tencia, ya que el 76.6% se encuentra representado por los ni

veles operativos y el 23.4% por los Gerentes de &rea.



26.~ ;CONOCE LAS FOLITICAS DE DISCIPLIKA DE Li ENMPRESA?
NO SI

CUALES MEDIDAS ADCPTADAS

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina, en

la empresa asi como su aplicacidn.

27.~ ;COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA?
OBJETIVO: Conocer los medios de difusidn a través de lcs ---
cuales informaron al trabajador de la existencia -

de estas medidas disciplinarias.

Politicas de disciplina:

Personas %
Las conoce SI 39 83
NO 8 7
Cudles conoce:
Puntualidad 39 85
Asistencia 4 8.7
Productividad 2 4.2
Atencién a clientes 1 2.1

Medidas adoptadas:
Descuentos en el 100¥% de los casos
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Medios de comunicacién en disciplina:

Persona %
Por 3{ mismo 8 17
Por experiencias ajenas 4 8.5
Jefe inmediato 12 25.6
Jefe no inmediato 8 17
Otros 15 31.9

COKCLUSION:

Como se muestra en las tablas anteriores, las politicas de
disciplina son conocidas sélo por el 83% de los integrantes
de la empresa, concentrdndose ésatas en el rubro de puntuali

dad.

Ahora bien, sbélo el 25.6% reciben esta informacién por parte
de su jefe inmediato, lo cual implica la utilizaciér de me--
dios poco adecuados para la difusidn de esas politicas de --

diaciplina,

Por tanto, consideramos que er este aspecto existe una clara
deficicencia, tanto cuantitativa como cualitativa para normar

el curso de las actividades de la empresa

28.- ;QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA -—--
EMPRESA?

OBJETIVO: Conocer los estimulos que brinda la empresa para

el desarrollo personal de los trabajadores,



Satisfacecidn en la empresa:

Personas %

Consideran que reciben satisfac

¢ién 30 63.8
Consideran que no reciben satisg

faccidn 17 36.2
Causas de la satisfaccién:

Superacién personal 2 4,1
Todas 1 2.1
Ambiente agradable 19 39.6
Sueldo 7 14.6
Desarrollo 14 29.2
Estima 3 6.3
Flexibilidad en las normas 2 4.1

CONCLUSION:

De aquf deducimos que la mayor parte del personal, 3& enhe---
cuentra a gusto en la empresaz, teniendo come principales sa-
tisfacciones el ambiente agradable, y en segunda instancia
el desarrollo, por lo que se considera que, en general, la
empresa 8i brinda los estimulos necesarios para el bienestar

de sus colaboradores.

29.~ ¢(CONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTCRGAN EN LA EMPRESA?
NO SI__

—

CUALES NOTIVO

OBJETIVC: Conocer la existencia de los incentivos y determi-

nar el equilibric entre las politicas de incenti--
vos y premios,
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Incentivos:

Personas %
los conocen 29 61.7
no los conocen 18 38.3
Tipos .de incentivos:
Comiziones sowre produccidn 20 69
Comisiones sobre ventas 8 27.6
Comisiones sobre mantenimiento 1 3.4

CONCLUSION:

En los resultados de la tabla anterior, se puede observar
que el 61.7% conoce los estimulos que brinda la empresa. Sin
embargo, cabe aclarar que este porcentaje se encuentra cons—
tituido por personal de las areeas de:

Produccidn
Mantenimieno
Ventas

Es decir, sélo reciben incentivos, aquellos elementos que, -
dadas las caraéfepisticas de las actividades, son capaces de

generar utilidades.”

Lo anterior, nos lleva a considerar que se han descuidado --
las Areas administrativas, en esie aspecto, ya que aunque

aparentemente en términos mpnetarios, no se considere su con
tribucibén, también constituye en si misma una parte esencial

para la consecucién de los objetivos de cualquier empresa,
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30.- ;HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACICN? ST NO
POR PARTE DE 1A EMPRESA
SI NO
NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA
EN OTRA EMPRESA SI NQ

NOMBRE DEL CURSO LUGAR . FECHA

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitacibn
para el desarrollo de sus trabajadores,
Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa

propia para capacitarse.

Capacitacién.
personas %
Han tomado cursos de capacitacién SI 17 36,2
NO 30 63,8
Por parte de la empresa 6 31.6
Por parte de otra empresa 8 42.1
Por si mismos 5 26.3

31.- ¢(CONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE
UTILIDAD PARA LAS LABORES QUE REALIZA?
NO SI POR QUE

OBJETIVO: Conocer si la capacitacién planeda estd acorde a
las necesidades de la empresa, o solo se cumple

con un requisito legal.
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Utilidad de los cursaos:.

Personas
Los considera de utilidad ST 15 .4
NO 6 28.6

Causas por les cuales se considerap
de utilidad:

- Para actualizarse 3 23
.Los aplica actualmente 4 30.8
Eficiencia 5 38.5
Expresar inquietudes 1 7.7

324~ (LE GUSTARIA DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO MEDIANTE CUR
S0S DE CAPACITACION?
NO—— SI . CON QUE OBJETO

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar
con més- técnica sus actividades, y sus deseos por

desarrollarse dentro de la empresa.

Interés por capacitarse para desarrollar mejor su trabajo’

Personas %

Existe interés 51 43 1.5
NO 4 8.5

Objetivo de_ capacitarse;
Superacién personal 19 . 42.2
Eficiencia 13 28.9
Requerimientos del puesto .2 4.4
Mejores ingresos T 15.6

Mejores puestos 4 8.9
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CONCLUSION:

En primer lugar encontramos que la capacitacién no sobrepasa
los niveles deseables en cualquier empresa que intente un de

sarrollo a largo o mediano plazo.

Esto obedece por ura parte, a la carencia de politicas en lo
que se refiere al sistema de contratacidn, y por la otra, a
que la empresa no ha valorado las posibilidades de dotar al
elemento huméno de aquellas aptitﬁdes que perwmitan el desa--

rrollo de éstos y de la organizacién.

Ahora bien, de aquellos que s8i han recibido capacitacién, --
ya sea por parte de la empresa o fuera de ella, un gran por-
centaje los conrsidera de utilidad para mantenerse actualiza-
dos y desarrollar con eficiencia las actividades que tienen

encomendadas.

Por otra parte, encontramos que existe un marcado interés de
parte de los empleados, por capacitarse para asi lograr una
superacién personal y eficiencia en el desarrollo de sus fun

ciones.
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33.~ ,SEGUN SU OPINION ;COMO SON LAS CONDICICNES DE SU AREA
DE TRABAJO?

¢QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS?

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, y se propi---

cia la realizacidn del trabajo sin problemas.

Condiciones del Area de trabajo:

Personas %
Buenas 30 63.8
Regulares 4 8.5
Malas 13 27.7
47 100 %

Sugerencias:

Me jor ventilacién 10 29.4
Mayor espacio 6 17.6
Mayor luz 5 14.7
Mayor circulacidn de aire 1 2.9
Mayor divisién en 4reas de trabajo 2 5.9
Sala exposicidu para atraer clientes 1 2,9
Contar con el material necesario 2 5.9
Extractores de aire (mas) 3 8.8
Actualizar maquinaria 1 2.9
Tiempo de descanso 2 5.9
Cortines y alfombras 1 Y 2.9

CCNCLUSION
En génefal, se podria decir que las condiciones fisicas de la
empresa son buena, aunque esto solo refleja la opinidn del -

personal administrativo. No obstante, el personal operativo
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demuesstra que estas condiciones son regulares y hasta malag

(27.7% del personal).

Esto obedece a que dentro del &rea productiva existen ele---
mentos téxicos que no llegan a afectar a las otras &reas de

la empresa.

34.- ¢,QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO?

CONCEPTO CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON
SI NO ESE MATERIAL

OBJETIVO: Ver si no se atrasa el trabajo cuando falta mate--
rial, si se toma la iniciativa de buscarlo, arre--
glarlo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de -

botella por falta de material.

Ver si existe un abastecimiento adecuado de mate--

" rial,

Material necesario para realizar su trabajo:

Personas %
Cuenta con el material 81 45 95.7
necesario NO 2 4.3
Acciones tomadas en caso de
no contar con el material:
Elabora lo que le falta 2 11.1
Lo adquiere con sus compafieros 2 1.1
Lo compra 2 11.1
Saca copias fotostiticas 1 5.6
Lo adquiers fuera de la empresa 5 27.8
Deja pendiente el trabajo 5 27.8
1 5.6

Informa al jefe inmediato
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CONCLUSION:

En general, se advierte que la empresa otorga los implemen--

tos necesarios para que el personal trabaje adecuadamente,

En aquellos casos en que no se dota al personal del material
requerido, se puede notar gque el 27.8% deja pendiente el tra
bajo. Sin embargo, se detecta que esta situacién se presen-
ta sélo cuando no resulta prioritario efectuar el trimite --

correspondiente.

35.-~ ;EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPERO DE SU TRABAJO?
SI__ NO___ POR QUE

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y si las medidas estin -- ~

acordes & los riesgos,

Existencia de riesgos de trabajo

SO Personas %
Existen riesgos en el desempefio 51 23 48.9
NO 24 51.1
Tipo de riesgos existentes;
Traslado de maquinas 1 8.3
Mane jo de mAquinas 6 - 50

Inhalaciones tdéxicas 5 41.7
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36.- (EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES
DE TRABAJO? "SI__. NO___ SE SIGUEN SI_. NO___
CUALES

37.- ¢HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? ©NO__ SI__
CAUSAS

OBJETIVO: Conocer el indice de accidentes, el tipo y lag ---
causas que lo han originado para confirmar la exig

tencia de medidas de seguridad adecuadas.

Existencia de medidas de seguridad:

Personas %
Existen medidas de seguridad SI 24 51.1
NO 23 48.9
ST 17 70.8
Se siguen esas medidas 1 4.2
NO °
No respondié ’ 6 25
Qué medidas existen:
No se mencionaron 5 19,2
Botiquin 5 19.2
Extinguidores 11 42.3
BExtractores 3 11.5
Vigilancia 1 3.8
Desintoxicante 1 3.8
Incidencia en riesgos de trabajo,
Han sufrido accidentes de trabajo NO 45 . 95.7
ST 2 4.3

Causas: En el manejo de méquinas.
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CONCLUSION:

Vemos que el 48.9% del personal considera que si existen --

riesgos en el desempeiflo de sus labores y que la mayor inci-

dencia se presenta en el manejo de mAquinas, por lo que que-

da demostrado que éstos sblo pueden suscitarse en el drea -

productiva.

Por otra parte, el I{ndice de accidentes es bajo (4.3%) y se
circunscribe al manejo de mAquinas, sin embargo, las medidas

de seguridad existentes no contemplan esta situacidn.

38.~ ;PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTI
VA PROMOVITA POR LA EMPRESA?
ST CUAL
NO POR QUE

P

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creacidn de grupos,
y saber si las personas estén dispuestas a relacig
narse con sus compafleros o las causas de su indife
rencia,

Saber.si el trabajador es sociable, introvertido.

Participacidn en actividades deportivas y/o culturales

enpresa Personas %
Si participa S 10.6
No participa 42 ’ 89.4

Causas de la no participacién:

Falta de tiempo 9 21.4
Desconocimiento 17 40.5
Apatia 14 33.3
Retiro 1 2.4
Miedo a fracturarse 1

2.4
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39,-.,PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTI
VA CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, QUZ NO HAYA SIDO PRO-
MOVIDA POR LA EMPRESA?
SI NO____ CUAL QUIEN LA ORGANIZA

ORJETIVO: Saber si hay grupos informales, saber quien es el
lider.

Participacidn en actividades deportivas y[@ culturales (com-
pafieros) Personas %

51 participan 5 10.6

No participan 42 89.4

Quien las organiza:

Cualquiera 3 42.9
Francisco (Mensajero) 2 28.5
Sr. Figueroa 1 14.3
Jefe Depto. Impresién 1 14.3

CONCLUSION:
Como se puede apreciar, sdlo el 10.6% del personal paricipa
en actividades deportivas y/o culturales, ya sean o no promo

vidas por la empresa.

Por otra parte, el 40.5% de las pexrsonas que no participan,

ignoran la existencia de estas actividades y el 33,3% no lo

realizan, por apatia.

Lo anterior denota por un lado, el poco interés de la empreé-
sa por promover la creacidn de grupos, y por el otro, la in-
diferencia de los trabajadores por relacionarse con sus com-

pafieros.
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40.- ;HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?
POR ESCRITO NO__. SI_. A QUIEN
VERBALMENTE NO__. SI__ A QUIEN

OBJETIVO: Saber 3i le interesa el mejoramiento de su traba-
jo, s8i realmente le importa la eficiencia de la -
empresa, y 81 siente la confianza necesaria para

dar sugerencias.

41,~ GCUALES HAN SIDO LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS?
OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se
sienten satisfechos de su colaboracién.

Saber cémo es la relacidn con su jefe.

Presentacién de sugerencias;

Personas %
Han presentado sugerencias 23 48,9
No han presentado sugerencias 24 51,1
Por escrito 3 12.5
Verbalmente 21 87.5
Al jefe inmediato 14 . 51.9
Al jefe no inmediato 9 33.3
Compaifieros 3 1101
Subordinados 1 3.7
Resultados positivos 10 41.7

Resultados Negativos .14 58.3
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CONCLUSION:

El 48.9% del personal ha presentado alguna sugerencia para
me jorar su trabajo, bAsicamente se han hecho en forma verbal
y dirigiéndose a su jefe inmediato, o bien, a otro jefe de
la empresa, pero el 58.3% de estas personas, han experimen--
tado resultados negativos, lo cual hace que este interés de

los empleados, por mejorar, se vea disminuido.

42.-;N08 PODRIA DAR ALGUNA SUGERENCIA?
OBJETIVO: Conocer las ingquietudes del trabajador con respec-
to a su ambiente laboral, o de cualquier otra indo

le.

Sugerencias adicionales:

Eersonas %

Si presentaron sugerencias 22 46.8
No presentarcn sugerencias 25 53.2
Sugerencias:

Juntas interdepartamentales 1

Actividades deportivas 2

Que se respeten las lineas de auto-

ridad

Actividades sociales 3

Més persnal en contabilidad 1

Estructura orgdnica y funcional més

eficiente 1

Que se contrate personal més respon-
sable 1

Exposicién de médquinas
Que se tomen en cuenta las peticiones 2
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Sugerencias Personas
Que exista respeto mutuo 1
Mayor espacio 2
Mdquinas en buen estado 2

No depender de empresas externas 1
Mayor atencidén a la inhalacién de

téxicos 1
Mayor conocimientro enire el per-

sonal 2
CCNCLUSION:

Del 46% del personal que si nos presenté sugerercias, obser-
vamos que descarfan tener actividades sociales o deportivas
en la empresa, tener mayor espacio para desarrollar sus fun-
ciones en la empresa, contar con equipo de trabajo en buen
estado, asi como que se les tome en cuenta cuando realicen

alguna peticién para el mejor desarrollo de sus actividades.
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. Andlisis del fluijo de 1las principales activida-

des de la empreésa.

Para el andlisis del flujo de las principales activida-
des, a continuacidn presentamos los procedimientos de la ---
empresa, los cuales para fines pricticos se dividieron en -

3 mdédulos, a saber:

- Importacidn
- Tarjetas

- M&quinas

Cada médulo consta de:

Simbologia
- Redaccién de cada procedimiento

- Diagramacién de cada procedimiento

Anflisis correspondiente

A su vez, al final de cada médulo se encuentra el -—-=--

instructivo de llenado de sus correspondientes formatos.
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MODULO: IMPORTACIONES
FORMAS

Solicitud de necesidades

Solicitud de permiso de importacidn

Arnexo del permiso de importacién

Catdlogo

Taldn Comprobante de recencidén ante CANACINTRA
Oficio en el que se niega el permiso
Permiso de importasién

Declaracién Gereral de pago de derechos
Talén comprotante de recepcidn ante SECOFIN
Pedido

Comprobante de recepcién de correos

Carta del Proveedor

Factura

Hoja de embarque

Guia de transporte

Formulario de solicitud de carta de crédito
Carta de crédito

Cheque

Recibo de pago

Documento de compromiso de pago (pagaré)
Carta al Agente Aduanal

Comprobanté de recepcidn (paqueteria)
Pedimento de importacién

Comprobante de gastos geherados
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MODULC: IMEORTACIONES

SIMBOLO ARCHIVOS
a "Solicitudes de necesidades en tramite
b “Importaciones en tramite"
<) "Archive de catdlogos"
d "Impoertaciones por proveedor"
e "Pedidos internacionaleg"
f "Mercancia en trénsito"
g "Agente Aduanal"
h "Corregsponsal bancario®
i "Provesdor"

"Banco en Méxicao"

k "Aduana"



REGISTRO

Libro de contabilidad

IMPORTACIONES

128

MODULO:
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MODULO: IMPORTACIONES

CONECTORES

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE
IMPORTACION ANTE SECOFIN,

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACICH DEL PEDIDO A
PARTIR DE LA EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORTA
CION.

"PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDQO EL PAGO SE

REALIZA POR MEDIO DE CREDITO ABIERTO.

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANPO EL PAGO SE
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTUAN
DO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE
EFECTUA LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTA
CION.

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
REALIZA POR ADELANTADO.

- PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE

MERCANCIA POR PARTE DEL AGENTE ADUANAL
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solicitud de necesidades.

PROCEDIMIENTO PARA L. ORTENCIGL DEL FERMISO HOJA
DE IMPORTACIOL AKTE C/YNACILTKA. 1 o 5
No. | qurem ReaL1za DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 9}‘"50’*““‘
LA ACTIVIDAD oRloio|vicy
1 | EKCARGADO DE Elabora solicitud ce necesidaces en origi- Q|
"] ALMACEX © nal y 1 copia.
JEFE DE L0OS \\
DIFERENTES \\
DEPARTANERTCSH \\
2 Archiva en "Solicitudes de lecesad:zdes ern >
Trdmite” la copia de la solicitud de necg 1
sidades. /ﬂ
-3 Entrega a la Gerente de Importaciones el -
original de la solicitud de necesidades.
4 | GERENTE DE Recibe original de la sclicitud de recsesi- </
IMPORTACIOI'ES] dades. \
5 Entrega al Director General, ori inal de -
la solicitud de necesidades, para su acto-
rizacidn.
& | DIRECTOR Recibe original de la sclicitud de recesi-
GEKERAL dadec e imprime firma de autorizadoe.
7 Entrega a la Gerente de Importaciones, ori
ginal de la solicitud de recesidades, ya -
firmada.
8 |GEREME DE Recibe original de la :o0licitud de recesi-
IMPORTACICNES} dades.
9 Entrega a2 la Secretaria, la sclicitud de -
necesidades e irdica la elazboracidn de la
solicitud del permiso de importacidn.
10 {SECRETARIA Recibe sclicitud de necesidades
11 Elabora:
-So0licitud del permiso de 1mporta016n, en \\
original y 2 copies,
-Anexo en original y 2 copias \\
en base a la solicitud de necesidades. \\
12 Archiva en “Importaciones ern Trémite" la e
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PROCEDIMIEKTO PARA LA OBTTFCION DEL PERMISO HOJA
DE IMPORT/CIOK ANTE CANACINTRA. 2 5
e 0E 2
SIMBOLOGIA
‘Nod QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD oololo|vld

15

14

15

16

18

13
2y

21
23

24

SECR=TARIA

GERENTE DE
IMFORTACICGLES

SECRLTARIA

CAJERA
SECRETARIA

Extrae de "Archivo de Catdlogos", el catdlo
go de la mercanc{a solicitada.

Entrega a la Gerente de Importaciones:
~Solicitud del permiso de importacién ern -
originzl y 2 copias.

-Anexo de la golicitud de importacién en -
original y 2 copias.

-Catalogo de 1la mexcanc{a solicitada.

Recibe la documentacién antertor.
Verifica que esté correcta la elaboracién -
de la documentacidn anterior,

DEPELDIENLO DE LA CORR.CTA ELABORACIOKN DE
LA DOCUMENTACICN

-$§1N0 ESTA CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD
311,

~ol ESTA CORRECTA:
Imprime firma en la documentacidn anterior.

Entrega a la Secretaria la documentacidn an
terior.

Recibe la dccumentaciébn antexior.

Solicita a la Cajera $100.00 en efectivo -
cara . Declaracién General de Pago de Derechos.

Entrega a la Secretaria $100.00 en efectivo,
Recibe §100.00 en efectivo.

Cbtiene fotocepia de:
-Original de solicitud de importacién
-Anexo de solicitud de importacién,

Archiva en "Importaciones en’ Trimite" fotoco
pias de:

-30licitud de importacién

~-Anexo de solicitud de importacidn

|

AN
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PROCEDIMIZNTO PARA LA OFTENCION DEL PERMISO
DE IMPCRTACION ANTE CANACIKTRA.

2

HOJA

DE

R

Nao.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SINBOLOGIA

oio|o|vic

31

32

33

34

35

SLCRETARIA

MEESAJERO

CARALINTRA

SECRETARIA

CAKACINTRA

DEPENDIENDO DEL TIPO DE IMPOFTACIOK, DECIDE
SI CANACINTRA FUNGIRA CCMO AVAL G kO,

-CUALDC CANACINTRA NO FUNGE COMO AVAL, PASA
AL PROCEDIMIELTO PARA LA OBTEKCIC(XN DEL FER
MISO DE IMPORTACION ANTE SECOPIN.

~CUANDO CAEACINTRA FUNGE COMO AVAL:

Entrega al Mensajero:

-Solicitud del permiso de importacidn, en -
original y 2 copias

-Anexo en original y 2 co,ia.w

-Catidlogo de la mercancia

-$100,00 en efectivo.

Recibe lo anterior,

Ertrega en CANACINTRA 1o anterior.

Recibe lo anterior.

Elabora y sella el talén comprobante de re
cepcidr ante CANACIKTRA.

Entrega al Mensajero, el taldn comprobante
de recepcidér ante CANACILTRA.

Recibe taldn comprobante de recepcidn ante
CARACIKTRA.

entrega a la Secretaria, talén comrrobante

1~ de recepcidén ante CANACINTRA

Recibe taldn comprobante de recepcidn ante
CAKACINTRA.

Archiva en “"Importaciones en Trimite" el ta
16n comprobante de recepcién ante CANACIKTRA,
en espera de la llrmada de CANACINTRA.

DEMORA

Aproximacamente a los 15 dias efectia llama
da telefénica, informando la aceptacidén o =
rechazo del permigco, asi como la fecha en —
que deberd presentarse a recoger los docu--

mentos. :

}‘“‘\\‘

J P .

)




PROCEDIMIEYNTO PARA Li CHETTICICY
DE IMPORTACIC! RUTE Cip o i

LEL FERKISC

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDRD

DESCRIPCION DE LA ACTIVICAD

SIMBOLOGTIA

oploibiv|H

36

37

'38
39

40

paN

4

42

43

44

45
46

SECRETARIA

MENSAJERC

CALACIKTRA

MENSAJERO

SECRETARIA

Recihe la informacidn an
la fecha gque eczpecific
ger 1o decumentacidr.

[
o
-
ey
3
aon
— e
fed

DEMNCRA

Extrac del archive de "Importacicres ern

mite"” el taldn comurodante de recercién

CANACINTRA, ern fechs previamerte espzaifl
da.

Entrega al Mensajerc taldr cemprovants de rg
cepcion ante CANACIITRA.

Recibe talén comprobante d= recepciédr ante -
CANACINTRA .

taldr comurecants.

Entrega en CANACINTRA el

Recibe ¢l talér. comprobante de reczeyciér sr-
te CANACINTRA.

DEPENDIENDO DE LA ACEITACICIH DIL PURMIGC

-S1 NO SE XCEPTA EL FZRMISC:

Extrega ul Mensajerc:

-Copia azul de la selicitud del germiuc de -
importaciin,
-0ficio en el que se niega el permisc,

Recibe:

=Copia azul de 1la
importacidén.

-0ficio en el que se niega el permiso.

solicitud del peinmisc de -

Y

Entrega a la Secretsria 1=
terior.

Zo.umentacidr an-

Recibe la documentacidn anterior

Informa a la Gerente de Importaciones que se

ha recibido oficio er. el que se niega el per

wiso de importacidr.,

N\




PROCEDIMIENTQ PARA LA OBTEFNCIOK DEL PERMISO
DE IMPORTACION ANTE CANACINTRA.

H O

5
—DE

aa
5

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DOE LA ACTIVIDAD

" §IMBOLOGIA

oplo

AEE

47

48
49

GEREXTE DE
IHPURTACIONES

SECRETART A

CAUACTRTRA

b G BROG

SnUHSTARIA

G ELTE DE
IMFCRTACICMES

SECRLTARIA

Recibe informacién del oficio que indica ne
gativa del permiso de importaciédn.

Gira & la Secretaria nuevas instrucciones,

Archiva en "Importaciones en Trémite”:

-Copia azul de la solicitud

-0ficio en el que se niega el permiso de --
importacién.

PA3A A LA ACTIVILAD #M1
-31 S& LCEPTA EL PERMISO:

Entrega al Mensajero!

-Permiso de importacién

-Copia azul de la solicitud del permiso
Recibe: .

-Permiso de importacidn

-Copia azul de la solicitud del permiso.

untrega a la Secretaria la documentacidn an
terior.

Recibe la documentacién anterior .

Irntorma a la Gerente de Importaciones que
el permiso fue otorgado.

Recibe informacién anterior.

Gira a la Secretaria instrucciones para la
elaboracién del pedido.

hrchiva en "Importaciones por Proveedor" la

documentacién recibida.

PASA AL PRCCEDIMIENTO PARA LA ELAEORACIOK
DE PEDIDC A PARTIR DE LA EXPEDICION DEL -
PERMISO DE IMPORTACION.

L
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION

ANTE CANACINTRA.

La Gerente de Importaciones realiza la revisién de la sg
licitud del permiso de importacidén y su anexo, sin el do

cumento fuente, es decir, la solicitud de necesidades.

No existe ningin documento "que ampare tanto la solicitud
como lz entrega del dinero para la Declaracidn General -

de Pago de Derechos.

Ia entrega de los documentos y ¢l dinero al Mensajeroc pa
ra CANACINTRA, se lleva a cabo sin ningin acuse de reci-

bo por parte del Mensajero a la Secretaria.
‘K
En el momento en que CANACINTRA informa la aceptacidn del

permiso, la Secretaria no informa a la Gerente de Impor-

taciones esta situacidn.

Al Area solicitante no se le informa si ha aido aceptado
o rechazado el permiso, para que ésta a su vez pueda to-

mar las medidas pertinentes.
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PROCEDIMIENTC P RA LA CRTEZICION DEL PERXISO
DE IMPORTACICI ANTZ 3ECLFIN

HOJA

1 e 3

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMJOLOGIA

(o] ®lis][slivile

10

11

SECRET ARIA

MENSAJERQ

CANACINTRA

MENSAJERO

SECOFIN

=EY CAS0 DE CUE CAUATINTRA MO FUNJA CCMO
AVAL,

Elabora:

-Declaracibén Gerneral de Fego de Derecnos en
original y 4 copias y ¢btiene firma del Di-
‘rector General.

Obtiene fotocopia del original de la Decla-
racidn General de Pago de Derechos y la ar-
chiva en "Importaciones er Trimite®,

Entrega al Mensajero:

-Solicitud del permiso de importacidn ern ori
ginal y 2 copias.

-Anexo en original y 2 copias.

-Catflogo de la mercancia

~Declaracién Gereral de Pago de Derechos en
original y 4 copias.

~-$100.00 en erectivo,

Recibe lo anterior.

Entrega a CANACINTRL la documentaciér ante--
rior para Visto Bueno.

Recibe y sella la documentacién anterior.

Entrega al Mensajero la documentacién ante--
rior.

Recibe documentacién anterior

Entrega a SECOFIN:

~Solicitud del permiso de importacibén er ori
ginal y 3 copias. .

-Anexo en original y 2 copias K
-Catilogo de la mercancia

-Declaracidr General de Pago de Derechos en
original y 4 copias.

,~$100.00 en efectivo.

Recibe lo anterior e imprime sello de recep~
jcién en la documentacién.

‘Elabora y sella comprobante de recepcidén an-
te SECOFIL, por el catdlogo recibido,

——




PROCEDIUIZNTG PARA LA OBTEFCIOK DEL PXRIISO HOJA
DE INWCORTACION ,NTE SECOFIN. ;

. - A
QUIEH REALLZA DESCRIPCION DOE LA ACTIVIOAD SIME0LOGE

LA ACTIVIDAD e)imiim]leliviie

No.

12 SECCFIN Entregu ol Mengajero:

-Copia verde dc la solicitud del permiso de
importacidn.

~Copia 41 de la Declaracidn Generuzl de Page
de Derechos.

~-Taldn comprobarte de receperdn ante SLECOFIN
por al catilogo recibido.

13 lMhonu RO Recibe documentacidn anterior.

11 Ertrega a la Secretaria la documentacibn an- >
1erior,

15 SECR™TARIA Recibe la dacumentacidr anterior. CZ

16 Archiva en "lmportaciones en Trdmite" la do-
cumentaciér antericr, en espera del tiempo -
estimado para la resolucidn de SECCFIN. Af

DEMORA .

17 Ayroximndamente a los 15 dias, extirae del ar r4

chivo de "Importaciones en Trdmite":

~Copia verde de la solicitud del permiso de
Importacidr.,

~Copia #1 de la Declaracidn General de Pago
de Lerechos.

-Talén comprobante de rocepcion ante SECCFIA
por el catdlogo recibido.

18 | JECRETARIA Entrega al Mensajero la documentacibn ante--
. rier.

19 | MENSAJERC Recibe la documentaciéh anterior. <

20 Entrega a JECCFPIN la documentacién anterior.

[ > e

21 | SECCFIN Recibe la documentacidn anterior. ¢<

.
DEPENDIENDO Di Lh ACEPTACION DEL PERMISO ;

~S1 NO SE ACEPTA ElL PRRMISG: d
22 Entrega al Mensajero: ’ o
~Copia azul de la solicitud del permiso de

importacidn,
-Oficio en el qué se niega el permiso.

W/




PRCCEDIMIENTC PARL L~ JY00 DEL TERMIGC HOJA
D& IMPORTACIOL AKTE O . 5 5e 3

S1MBOLOGIA
QUIEN REALIZA DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD ODID,D v

<A

- R

!
1 ¢ g
!

iS5 L LA ACTIVIDAD 743 b
ARs LA GBTEICICH DIL YES ] i |
AR Gariell TR bl
31 5B ACRFTA EL FEREMISC: 1 Poh
§ ! HE
i N
2% | SECOFIN Entrega al l-’xer,;:;.,je:\:: ia i b
~Caopia azul de 1@ solicitud del permiso de { | i
importacidn, ! i H
~Fermiso de importa.idn. A
i P
.. ey et oy ity mmgee P i
PLSA A Li ACTIVILAD #57 LEL FwoxDL LEKIC i P
FARA LA GBTENCICK DIL PERMISC DE IMECRT.LCIGI ;1 P
ANEE CAZACTILRA, i ;

[} H
y i
1 i
; !
i




PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE
IMPORTACION ANTE SECOFIN )

SECRETARIA MENSAJERO CANACINTRA SECOFIN

© @

® &
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION
ANTE SECOFIN.

1. La entrega de los documentos y el dinero al Mensajero pa
ra SECOFIN, se lleva a cabo sin ningidn acuse de recibo,

por parte del Mensajero a la Secretaria.
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PRGCADIVIENTO PiHA Li ¥OARCGRACICE DEL PEDIDC, HOJA
A FARTIR Du L& EXP.DICICL DAL FERKFIGC DE =~ 1 3
1140 TACICL., —F
50,8PRPGOA
No.| QUIENREALIZA 0ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD oR|o|o|vi<HA
1 | SECRET M IA Extrae del arc-ivo de "Importaciones en Tréa-
. mite™ el origiral de la selicitud de re‘esi-
cuces.
2 Yeecarograffa el pedido en originsl y 3 co--
piag, ©n bause & la solicitud de recesidades. \\\\
..
3 Archive ot "Importaciones por Proveedor" el ~\>
original de la solicitud de necesidades. L/
]
“ Entregn a lo Gerente de tmportacioctes el Pe- ff
dico en original y 3 copias.
5 JGEReETE DE hecibe pedide en origiml y 3 coplas. <
LMPORTACIUEES \\
i Revisa la formulacidér del pedido, \‘K
N

1
12
13

SECRETAKIA

CONTADOR

DEPSLDIERLC DE LA CORRECTA FCR' ULALZIO! DEL
FEBIEC

-ul 10 ELTA CCRRLCTO ZL rELIDC:

FASA A L& ACTIVILAD 42 Dis ESTE PRLCEDIMIELTO.
-ul B3TA CORRECTG EL PELIDO:

Firme el original y 3 copias del pedido.

sntrega a la Secretaria el pedido en origi-
nal y 3 copias. )

Recibe el pedido en original y 3 copiag,

Archiva en:

~"Importaciones por Proveedcr" copia #3 -
del pedido.

-"Pedic¢os Internacionales” copia # 1del pe-
dico.

Entrega =l Contador copia #2 del pedido
Recibe copia #2 del pedido.
Realiza registro de mercanci{s en trénsito er

Litro de Cortabilidad, er. base a copia #2 ~--
del pedido.

~_/
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PRCCEDIMIZENTCG PARA LA ELAZCTACICH DEL PEDIDO HOJaA
A PARTIR DE LA EXFLDICIC!” DEL PERMISO DE -
IMTORTACICL. _2___°E __5___
UXEN REA SIMBOLOGIA
Na SA :CHSH';;;“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oBlolelela
14 | CONTADOR Archiva en "Mercarcfa en Trérsito" copls #2 Lo
del pedido. V/A
15 SECRETARIA Introduce el origiral cdel pedido er sobre,
y frarquea.
16 ‘Entrega al Mensajero el scbre franqueado. >
17 MENSAJERO Recibe el sobre franqueado. <
18 Entrega a la Central de Corrscs o = la Agep |
cia correspordiente, el sobre frarguesdo.
13 CELTRAL DE Recibe sobre frarqueado. i
CORRECS O
AGENCIA CO
RRESPO¥DI <N ) !
TE i i
20 Entrega al Mensajero comprobante de receg=- §
ci6n de correcs.
21 | MENSAJERO Recibe comprobante de recepcidér. de correo:. {
22 Entrege & la Secretaria comprotarnte de re-- >
cepcidr de correos. '
23 | SECRETARIA Recibe comprobante de rec-pcidn de correcs. Z\
N
24 hrchiva en "Importaciones por Proveecdor" el \Jp
comprobarte de recepciér. de correos. //
25 CENTRAL DE Brvie al Froveedor el sobre franqueado. y
CCRRECS ©
AGE}CIA CO
RRESPCNDIEYN
T2
26 PRCVEELOL Recibe el sobre franqueadc, 4
27 [ icusa recibo del pedido med!ante carta don- 9
de informa la aceptacién de la forma de pa-
o o, er su ceso, 103 cambios pertinentes y
Ia fecha esiimacs en que se enviard la mer-
cancia,
28 | GERENTE AD | Recib '
MINTSTRATT ecibe carta del Proveedor. J.

VA.
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PRCCXDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDITO,

A PARTIR DE LA EXPEDIZICMN L:I PERMISC DE - ’;“ 38 5
INPORTACIOK. —DE ——
SIME0LOGIA
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD Obﬂ oloic
29 | GERLi Tis ADMI | Turna a la Gerenta de Importaciones carta ,
NISTRATIVA del Proveedor
20 [ GERELTE DE Recibe cart: del Proveedor ’
IMPORTACIC g
51 Entrega a la Secretaria carta del Froveedor. >
32 | SECRETARLZ Recibe carta del Proveedor. ld\~
»
03 Archiva en "Importaciones por Proveedor” la ~“

carta del Proveedor.

PASA AL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIEKTE DE
ACUERIO A LA PCRMA DE PAGO




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO A
DE LA EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORT/
= GERENTE CENTRAL
SECRETARIA DE IMPORTACIONES CONTADOR MENSAJERO co;%geos PROVEEDOR

@

@@ Holl2

[

[¢]
r)

H 2

®)

@Oﬁ]




TO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO A PARTIR

XPEDICION DEL PERMISO DE IMPORTACION
'ENTE CENTRAL GERENTE
ETACIONES CONTADOR MENS A JERO con»%geos PROVEEDOR ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO, A PARTIR DE LA
EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORTACION.

1. La elaboracifn del pedido se realiza sélo en base a la - .
solicitud de necesidades, sin considerar la fecha de ca-

ducidad del permiso de importacién,

2. La Gerente de Importaciones realiza la revisién del pedi
do sin el documento fuente, es decir, la solicitud de ne

cesidades y el permiso de importacidn.

3. La Secretaria entrega copia del pedido al Contadorxr, sin

recabar firma de recepcidn.

4. La entrega del sobre franqueado al Mensajero para la cen
tral de Correos, se lleva a cabo sin ningin acuse de re-

cibo por parte del Mensajero a la Secretaria.



PROCEDIMIENTC DE IMEORTACICY LUARDO EL BAC
SE REALIZA PCKR MELIC DE CR=DITQ ABIERTC.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDRD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

10

11

12

PROVEEDOR

MELIO DE
TRALNSPORTE

PROVEELOR
MEDIO DE

TRANSPORTE *

ATUAKA

PROVEEDOS:

AQEXTE
ADUANAL

Elabora:
-Factura en original y 7 copias
~Hoja de ambarque en originel y 5 cdplas.

Prepara mexrcancia y anexa:
=2 copias de la factura
=1 copia ds 1s hoja de smbargue

Entrega al medio de transporte corresgondlisk
tas

-Mercancia

~2 copias de la factura

=1 copia de la hoja de emkarque

Recidbe lo anterior,

Elabora gufa de traraports er oviginal ¥ 2§
plas correspcndientes.

Entregs al Proveedor original de la gule de
transporte.

Recide original de la gufe de transporie
Envia a la Aduana:

-Mexrcan.ia

=2 copias de la factura

-1 gopia de la hoja de embarque

Recibe lc anterior, er. espera de gue Be ples
sente ol Agente Aduanal.

DEMORA

Ervle al Agente Aduanal:

«Origirel de la factura

=0riginel de la hoja de embarque

~Original de la guia de transporte

.Recibe la documentacién anterior

Archiva 1a doocumentacién anterior, en espera
del permieo de importacién.

DEMORA

.

‘




Recibe la

PA3A A LA ACTIVIDAD #1 DEL PRCCEDIMIENTO DE
IMPOLTACION PARA OBTENCIGN DE MERCANCIA POR
PARTE DEL AGEVTH ALUANAL.

PROZEDIWIEITC DE IMPORTACION CUALDO =L PAGO HOoJaAa
33 REALIZA PCR MELIO DE CREDITC ABTIERTO. 2 e 2
qu1 REAL1ZA - ' SIMBOLOGIA
No. UIEN
DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD ESCRI op>lale vl
13 JPROCEBTLR Znvis o la Bupresa (Gerente Administrativa):
us de la factura
ae Lo hoja de emtarque.
L B RHPRORMUORIR 0 § z documentaclén anterior.
PIOTN Tl
15 Ditrepga a la Gerente de Importacicnes la docyu :
mertacidr. anterior,
1o [ GEke T DE Reeibe la docnmentaciér anterior.
RO TACTOLES
17 Entrega a la Secretaria la documentacidén an-
' terior,
18 [SRCRETAKTA documentac.érn anterior, 1




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUAN EL PAG
REALIZA POR MEDIO DE CRED ABIERTO
PROVEEDOR TR:&%IOORTE ADUANA ADUANAL ADMINISTRATIVA | DE IMPORTAGIONES
£
ﬁ>{ S
=%
2
Y D o o
D ” 1 v' y
or




3

b

_}TO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE
(ALIZ A POR MEDIO DE CREDITO ABIERTO
: :
{‘TE ADUANA ADCANAL ADMINI STRATIVA DE WPORIAGIONES |  SECRETARIA
i
‘ ®
B ra—
L
L2
E B2
! D @
) L= " L=
SN~V . S 5%
} " 7
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
MEDIO DE CREDITO ABIERTO.

En este p&ocedimiento no se detectaron desviaciones.
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PRCCECIMI.IMC DE INPCRTACICI HQJA
sb _REALIZEA POR MIDIC D3 CLQ
EFECTUANDC L4 LITUITACICL X 1 oe b
CUMBENTACICE —_—
SIMBOLOGLA
No.| QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA  ACTIVIDAD -
LA ACTIVIDAD [omiinlhliviie
1 | SECRETARIA Mecancgrafia Termularic de solicitud de car- |
ta de crédito en original y 1 ccpia, en base
a la copia #1 del pedido.
2 Lutrega a la Gerente de Irmgportscicrnes formu-
laric de solicitud de carta de cridi<e o1 orxi i
giral y 1 copia. j t
3 | GEKENTE DE Recite formuleric de solizitud se caris e --
IMPORTLCICH 3] erécito e original y 1 copia. \.
N
4 Revige el foraclerio de volicitud Az cartz e o
crédito er orisinzl y 1 copria. N
PEPLNTIZNDG DL CORRECTO LLII ADC DEL fCTWUL. ; >
RI0 DE L» SCLICITUD i g
! rd
t
=3I 'O EZTA CCORRECTC, YAZF » LA AITIVILD/Z #1 i 4
DE E5VZ PRGCEDIMIENTG b
-SI E3TA COTRECTL: 0
\y
5 Isprime firvma er formularic de silicitud ce - {
carta de creditc en ori.invl y cogia. -
6 Entrega ¢ la Secretaria el [ormularic de sc-
licitud de carta de crécite en origivel y !
copia.
7 | SECRETARIA Recibe original y cepisz del formularic de so- 4
lic tud de certa de crécirto
8 Entrega al Gestor Farcaric ori.inal y copis -
del formulzrio de aolicitud de cartz de o:édi
to.
-9 |GESTOR Recibe originsl y co ia del Tormulario de so- [
BAKRCARIC licitud de carta de crédito,
10 Entrepa al Banco ey México criginal y copia -
- del formulario de soliiitud de carta de c:édi
to,
11|BAKCO Ex Redibe originrel y zopia cei fermulario de so l

MEXICO

licitud de carta de crédito e iprime zelle =
de receprcidn.
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FROCLD TN BETO [" IMECRTACIOl CUANIG EL FAGO

BALCARIC EL
BL BXPRANJRRO

Ri.LIZL-POR F.uI0 DE GARTA DE CREDITO - HaJa
SMUAL BO LS L]fU DACTCH AL R'.CINIL L, LO- 2 A
: CACICE ~——DE e
n QUIEN REALIZA SiMeaLoGia
o . LUIER L1 7 DAD
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ALTIVI ODD ololo
12| BAICO K1 sntrena ol Gootor Bancaric copia de [forimula
M5XIZ0 rio de solicitud de carta de crédito. (’
13 | GELTUR BARCE koecibe copia de formuiario de gsolicitud de
Riv cartas d2 eridit-,
14 Zntrega a la Secretaria copia de formulario Y
de ,mlxc.ltud de carta de crécito. /‘
15 SECREYAKIA Reuibe copia de fermulario de aclizitud de (
carta de cyrédito, \\\\
. N
lo Archive en "Inmpurtaciones por Eroveedor" - De
copia de formulario de soiicitud de carta de |1
crédito, L]
Ve | FelCQ s slabora carta de créiito en mis\inal y copias <
MeXICu corrcspundientes, en bage & L.rmulario de so
licitud de carta de crédilo
N vuvia o 1 Bmpresa (Gerencia Adminissrativa)
copia e la cartn de crédito.
19 | OLRBRTE Recive gopin de ia carta de crédito
ADRINISTRA-
Tlii
» Entrega a la Gexente de Importaciones copia >
de la cartua de crédito,
"1 JCLREDTS DE Kecibe copir de la carta de crédito {
INFCRTACILEES :
Q2 Zntrega a la JSecreturia copia de la carta d- \
erédito,
2% JSECRETARLA Recibe copia de la carts de crédito ‘J\
. N
24 Archiva en "Importacicnes por Proveedor" co- \‘)
pia de la carta de crédito. L1
25| BALCC E! Envia al Corresponsal Barncario er el extran- [ d
MEXICC jero original de la carta de crédito.
25 [CORRESFCOYBAL Recibe origiral de la carta de crédito, /
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EROCEDIMIZETC DE IMPORTACIOF CUANTC EL PAGO
55 RE/LLIZA -FCR MEDIO DE CAETA DE CREDITO --
EFECTUANDC LA LISUIDACICI AL RECIBIR LA DO~
CUN..KTACICK.

HOJA
3 6

———DE .

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

OR{ojo|vi

27

28

30

31

32

33

34

35

36

37

38

CGRRESED! SAL
BANCARIO EX
EL EXTRANJERC

PRULVEEDOR

CORRESPONSAL
BANCARIO EA
EL EXTRANJERO

PROVEEDCR

MEDIO DE
TRAYSPORTE

Archiva original de la curta de crédito.

informa, via telefénicu, al Proveedo:r con -

2 - 21 .
rclacidén a la exisencia de la carta e crg
dito a su favor.

Recibe inlormacidn acerca de¢ la existencia
de la carta de crédito a su favor,

Elatora:

- Factura en oririnal y 7 corias

- Hoja de embarque en original y ? copias
en base a la informacidn recibvida,
Entrega al Corresporsal Bancaric
tranjero:

- Factura en original y S copias
- Hoia-de embarque en orviginal y 2 copias

Recibe la documentacién antericr,

Extrae ¥y entrega al Proveedor el original de
la carta de creditc, er base a la recepciér
de la documentacibn anterior.

Recibe y archiva original de la carta ce cré
dito

Prepara la mercancia para su envio anexancde:
- 2 copias de la factura
- 1 copia de la hoja de embarque

Entrega al Medio de Transporte:
- Mercsnria

- 2 copias de la factura

- 1 coria de 1a hoja de cmbargque

Recibe lo anterior

Elabora gufa de transporte en origirnal y co--
nias correspondientes. -

/ﬁ’

N\




LCLDIVIUNTCG DE IMPORTACION CULKLO EL PAGO HNO.dA
iz RSALIZE FOR MELIO L CARTE DE CREDITC ~- T
TUAXDY L LICUIDACTCL AL RECIBIR L2 DO- 4 e ®
WACICY —DE .
A
No.l QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGT
LA ACTIVIDARD OOD oloicH
39 | KEDIO D Entrega al Proveadcr orizinul de la gufa de
TRAKGPORTE transporte, /
49 | FROYEEDCH Recite original de la guia ce transporta. (
41 snvfa ul Vorresponazl Bancurie 2n el Extran-
jero original de lu guia de transporte.
42 | QCLRESICESAL Recibe original de la guia de transporte. <
PALCARIC ZM
3L BXTRAMIERG
4% |¥45LI0 DE Envia w la Aduana:
TRALGDGUTE - Marcancia
- 2 copin. de lio Tacturae
i - 1 copia de la hoja ce embargue
4 JARUARL Recibs lo antarior, en esrersz de que se pre- Jé
sente =l Agente Aduanal. N
\
DEMORA /)-
45 [CORRESPCKSAL | Envia al Banzo en México:
BANCARIC EE - Original y 5 copias de la factura
sL BXTRAMIBRGY - Original y ? copias de la hoje de embarque
- Origircl de !a gufa de transporte
16 PBat 0 K Recibe 1la docunentacidn anterior i{
HEXICO \\\\
47 trchiiva l: documentacién anterior, en espera
de 1a liquidacién o firma de pagarés corres- 7
ponciontes,
DEVNORA
48 Informa a la GCerente de¢ Importaciores, via
telefénicq, se preserte en el Banco & liqui
dar el crédito o a firmar pagarés correspon
dientes,.
43 |GIRBKTE DE Recibe llamada telefénica can informacidén —-

IMNPORTACICNES

anterior.

Informa al Director General lo anterior.
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63

MEXICO

PROCEDIMIENTC DE IMPORTACICI CUALDC EL EAGO HGJA
SE REALIZA FOR MELIO ZARTA LE CREDITO -~
EFLCTUAKDC LA LI‘UI‘\LIQI AL RECIBIR L2 DC- 5 pe 6
CUMEM'TACION T
SIMBOLOGIA
No. ) QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sollele
51 { DIRSCTCR Recibe informacién anterior. al_|
GENERAL B
DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO
~51 EL PAGO rNC ES INKEDIATO PASA AL YROCEDI-- //
} MLENTO CE IMFCRTACICE CUALDG ZL PAGC 53 REA-
. LIZA POR KEDIQ DE CARTA D2 CRELIIC Y TC 3B - //
EFECTUA LA LIUID/CION AL RECIZIK Lk LrCUl """
TACICN. /
—SI EL PAGO E5 ILM:DIATO: //
52 Solicita a la Cajera, la elaboracidn cel che-
que,
i
53 | CAJERA Blabora cheque y entrega al Director Genera:l I
54 } DIRECTOR Recibe cheque.
GENERAL
55 Entrega-al Gestor Bancario cheque. >
56 | GESTOR Recibe cheque
BANCARIO
57 Solicita a la Secretzria la copia de la caria
de cyédito.
56 | SECRETARIA Recibe la informacién
59 Extrae del archivo de "Impoertaciones por Pro
veedor" copia de la carta de crédito.
60 Entrega al Gestor Bancario copia de la carta
de credito. X
61 |GESTOR Recibe copia de la carta de crédito. <
" T} BAKCARIO B
162 Entrega al Banco en México:
- Copia de la carta de crédito
3 - Cheque
BAKCC EN Recibe lo anterior 1




PROCEDIFILNTG DE IMICHTACION CULLLC YL Y ALGO HOJA
S RIALIAA POR VEDIO D CARETA Lo CRELLTO - )
o TUANLG LA LULUILACICH /L RICIGIR Lea LO- 6 pg b
CUREETACION -
SIMUTLOGIA
fia.}  QUIEN REALTZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ,
LA ACTIVIDAD OOD ool
i mnxirae:
- Original y % copias de la facturs:
- Original y 2 copias de la hc a de ensargus2
- Originel de 1lu puia de transporte
[ sntregn al Gestor Bancario:

o JUROBAL -
PRAIRSS

WORETARTA

- Origiral v % copias de la factura

- Originul y 2 copias de la hoja de embarque
- Urigin.l de 1a guia de wrancporte

- Copia del recibo de pago

-~ Copia de 1a Carta de Crédito.

Recite la documentacidn anterior

Entregu a la Secretaria lz documertacidn ante-

rioi.

Recib2 la documentacidn anterior.

PASA A LA ACTIVIDAD 419 DEL PRCCEDIMIERTO DE

IMPORTACION PARA OBTEKNCIOK DE MIRCANCIA POR
FARTY DEL AGELTE ALUFKAL. )




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR MEDI!O DE CARTA DE
CREDITO EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.
’ CORRESPONSAL MEDIO DIRECTOR
RETARIA OF MPORTACIONES|  BANGARIO EN MEXED ADMINSTRATIVA en ELOEACARIO o  FROVEEDOR TRaEeare ADUANA GENERAL CAJERA
O
22
A
520 o
J
‘ -
g Foe—
b
AR
N
D
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
MEDIO DE CARTA DE CREDITC, EFECTUANDO LA LIQUIDACION AL RE
CIBIR LA DOCUMENTACION.

1.

4,

La Gerente de Importaciones realiza la revisién del for-
mulario de solicitud de carta de crédito, sin el documen
to fuente, es decir, el pedido.

Ia entrega del formulario de solicitud de carta de crédi
to al Gestor Bancario para el Banco en México, se lleva

a cabo sin ningliin acuse de recibo por parte del Gestor -
Bancario a la Secretaria,

El Gestor Bancario se presenta al Banco solamente con el
formulario de solicitud de carta de crédito, sin el per~.
miso de importacién.

No existe ningin documento que ampare tanto la solicitud
como la entrega del cheque para la liquidacién de la car
ta de crédito.

La entrega de la copia de la carta de crédito al Gestor
Bancario para el Banco de México, se lleva a cabo sin -
ningin acuse de recibo por parte del Gestor Bancario a -

la Secretaria,

La Gerente de Importaciones no se entera en que momento
se liquida la carta de crédito.



PROCEDIMIENTO PE IMPORTACICK CUANDO EL PAGC
58 RLALIZA FCR MEDIC DFE CARTA DE CREDITO Y
NO SE EFeCTUA LY LICUIDACIOM AL R:CIBIR LA
DCCUMERTACION

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION 0OC LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

o

O

[sBAYS

10

11
12
13

14

15

DIRECTOR
GEKNERAL

SECRETARIA

DIRECTOR
GEMNIRAL

BAKCO EV
MEXICO

DIRECTOR
GENERAL

BANCO EN
MEXICO

DIRECTOR
GENERAL

Solicita a la Secretaria la copia de la car-
ta de crédito.

Recibe la infoermacidén anterior,

Extrae del archivo de "Importaciones por Pro
veedor" copia de la carta de crédito.

Entrega al Director Gereral copia de la car-
ta de crédito.

Recibe copia de la carta de crécite y acude

al Banco en México.

Entrega en el Bancu, ccpia de la carta de --
crédito.

Recibe copia de la ca:ta de crédito.

Elabora pagarés, en base a la copia de la --
carta de crédito.

Entrega al Director General criginal y copia
del pagaré.

Recibe y firma original y copia del pagaré,
conservardo ésta UWltime,

Entrega al Banco el original del pagaré.

Recibe original del pagaré

Extrae de su archivo:

~-Original y 5 copias de la factura
-Original y 2 copias de la hoja de embarque
-Original de la guia de transporte

Entrega al Director General:

-Nriginal y 5 copias de la factura
-Originel y 2 copias de la hoja de embarque
~Original de la guia de transporte '
-Copia de la carta de crédito

Recibe la documentaciédn anterior.

|
<
z
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DILIGKTO DE TMPCRTACION CUAKDO EL PAGO HOJA
POR M®DIO D' CART! DE CREDITO Y
u-?HA L4 LIGUIDACION AL R-CISIR LA 2 _pe 2
18
QUIEN REALIZA SIMBOLDGIA
ACT AD
ne. | o acTIvioaD DESCRIPCION DE LA wio OOD ololal

16

17

DIRUCTOR
GELERAL

SECRLTARIA

Entrega a la Secretarie

-Original y 5 copias de la factura
-Uriginal y 2 copias de la hecja de embarqgue
-Original de la guia de transporte

-Copia de la carta de crédito

-Copia del pagaré firmado como aceptacién
del crédito,

Recibe la cocumentacién anterior.
PASA A LA ACTIVIDLD #36 IEL PROCEDIMIENTO

T OBTENCION DX MERCANZIZ PCR PARTE DEL
AGENTE ALUANAL.




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL

PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA
DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIQUI-
DACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION.

DIRECTOR BANCO
GENERAL SECRETARIA EN MEXICO
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PROCEDIMIENTO DE IMPCRTACION CUANDO EL PAGO SE REALTZA POR
MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIQUIDACION -~
AL RECIBIR LA DOCUMENTACICN, '

1, No existe ningin registro que ampare la entrega de la co
pia de la carta de crédito al Director General por par-

te de la Secretaria.



PROCEDTIMIENTC DE IMFPORTACICY CUALDO EL PAGO HOJA
SE REALIZA TOR ADELLYTADC | o 3
QUIEN REALIZA 5 (MB0L0G1A
No. A ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE L c OOD ool
1 |SECRETARIA Solicita a la Cajeva chegue a favor.del Frg L4
veedor. !I
2 |CAJERA Elabora chlecue a favor del Proveedor. Q;
3 Entrega a la Secretaria chegue a favor dal |
Preveedor, |
4 SECRETAERIA Recite cheque a favor del Proveedor. '
.5 Introduce cheque en un sobre y lc frarguea. &{
6 Entrega al #Mernsajero el sobre frangueade. ;)
T MENSAJERG Recibe el sobre franqueado. ‘i,
\
a8 Entrega a la Central de Correos correspon-- 5"
diente el sobre franquzaco, %
CENTRAL DE Recibe el sobre f{ranqueando. <
' CORREOS Y
10 Entregas al Mensajero ¢l comprobante de re-
cepcion de correos, ‘
1 MELSLJIERO Recibe comprobante de recepcidn de Corrzos, <
12 Entrega a la Secretaria ccmprobante ce re--
cepcion de correos,
13 SECRETARIA Recibe comprobante de rec=pcidén de correos. ‘L*
- ~
14 Archiva en "lmportacicnes por Proveedor" --- k‘>
ccmprobarite de recepcidn de correocs, L
. P
15 CELXTRAL DE Envia al Proveedor el sobre franqueado. ‘rK
CORREOS3 . :
16 PROVEZLOR Recibe el sobre franqueado. f
17 Elabora:
- Factura en original y 7 copias
- Hoja de embarque en original y 3 copias
en base al contenido del sobre,
18 Prepara mercancia.para su ervio anexando:

- 2 Copias de la factura
~ 1 Copia de la hoja de embarque




NIRTRATIVA

PRGCEDIKI-KTC DE IMFORTLCICI CUANDO ZL FAGO HOJaA
SE REALIZA FOR ADELANTADC 2 3
DE __-
SIMBOLOGIA
No. E:I:gr‘;s‘;;;éa DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oBlole vo{
19 | PROVEELCR Erntrege al Medio de Transporte corresporndizn
te:
- Mercancia [
~ 2 Copias de la factura
- 1 Copia de la hroja de embargue.
20 | MLLLIC DE Recibe lo anterior.
TRALSVORTE
21 Blavora guia de transporte en o01ivinal y co-
' pias correspondi-ntes, en base = 10 antericr.
22 Entrega al Proveedor original de 1a guia de
trancporte.
231 PRUVEEDCR Recibe original de la gufa de trarcporte, <
”4 | MEDIO DE Envia & la Aduana:
TRANSPORTE - Mercanci{a
- 2 Copias de la factura
- 1 Copia de la hoja de embarque
25 | ADUALA Recibe lo anterior, en espera de gue §¢ pre-
sente el Agerte Aduanal. . \\
DIEIMORA \\>
26 | PFCVEEDCLR Envia al Apente Aduanal: d
~Original de la Factura .
~-Original de 1a hoja de embargue
~Vriginal de la gula de transporte
27 | AGHNTE Recibe documentacidn anterior.
ADUANAL \.{\
28 Archiva documentacidn anterior, en espera - ™
del permiso de importacién. 7
DEMORA )A
29.| PROVEEDOI Envia a la Empresa (Gerente Administrativa) d
- 5 Copias de la factura . /
- 2 Copias de la hoja de embarque
301 GEREI'TE ADMI ﬂ

Recibe la documentacidén anterior.
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PRULCEDIMIANTC DE IFFGRTACICY CULFNDO EL TAGO 1024
3% RE:: 124 SCR ADELAI TADC . -
. PE
SIMEQLOGIA
No. | QUIEN REALIZA DESGRIPCION OF LA ACTIVIDAD —
LA ACTIVIDAD O?Dfo‘Z"V!O‘
i N H :
IR
31 | GERENTE ADMI Turna a la Gerente de Importaciones la docu XY Vo
NISTRATIVA mentacién anterior. |\ : by
o
32 |GERENTE DE Recibe y revisa la cocumentacidn anterior. S SR
IMPORTACIOKES : {-'f Vo
33 ' Entrega a la Secretaria la cdocumentacidén ar- ‘(d’;
terior. £yt i
K o 1
34 | SECRETARIA Recibe la docum:intacidn antericr. P !

PASA A Li ACTIVIDAD #1 DEL FRGCILINI:
IMPCRTACION PARA LA GBTEIRCTON DI KERC
POR PARTE DEL AGEFTE ALUSKAL




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
’ . CENIRAL MEDIO AGENTE
SECRETARIA CAJERA MENSAJERO colbeos PROVEEDOR ranEorTe ADUANA ADUANAL

Az oo

e
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tIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR ADELANTADO

™ CENTRAL MEDIO
MENSAJERD E AGENTE GERENTE GERENTE
CORREDS PROVEEDOR TranEoRTE ADUANA ADUANAL ADMINISTRATIVA "DE IMPORTACIONES

5
%

o
%

8
U
T
5
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR
ADELANTADO,

1. No existe ningdn documento que ampare tanto la solicitud

como la entrega del cheque a favor del proveedor.

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento

se realiza el pago al proveedor,.



PRCCEDIMIENLTO DX IMPOKRTACIO!l P,R,. CRT.UCIOL HOJA
Dii MERCLL I/ TOR PAFTE DEL £GELTS ADUALAL _
1 oe 3
SIMBOLOGIA
No. E:lggrf;s’;;;é“ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
olmiim] P ]iviie
DEFel DI JEDG D La 20 NA DE EAGO L,
-El CALO D& Ui EL FAGO SE REALICE PCR ADE- //
LALTADO U POR MELIC Di CREI'ITO ABTERTC: /
1 [GECRETARES Elabora carta al Agente Advarul, en originszl ]
¥ 2 copies, otteniendo firmn de) Gerente de q\V
Importaciores. N
" Arcriiva en "Pedidos lnterrnrncionules" copia - \\
#1 de la carta al Argente Adusral,
5 Arevive en "Importaciornes por Troveedor":
- % Coplas de la factura //
~ 2 Copiag de 1la hoja de en.arque A
~ Copia 2 de lu carta al Agente Aduanal A
4 Extrac de "Importaciones por Proveedor" ori- /
ginal del permico de importacién.
5 Introduce en un gsobre originales de:
- Permiso ce importacidn
- Carta al Agente Aduanal,
G Entrega 1 Mengajero ¢l sobre. '>
7| FENSLIERO Recibe e] sobre. <
[ Entrega al Servicio de Pagueterfa el sobre., ‘>
9 15URVICL0 DE Recive el sobre.
Phac URTRERIA
10 Entrega al Mensajero comprobante de recp- \
cidn, /
1 12ENSAJERO Recibe comprobsnte de recepcidn, <
12 Entrega a la Secretaria comprobante de re--
cepcidn,
13 |SECRETARILA Recibe comprobante de reccpeiébn, (\
’ N
14 Archiva en "Importaciones por Froveedor" -- F\‘

comprobante de recepcidn.
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION
DE MERCANTIA I'OR FARTE DEL AGEWTE ADUAKAL

HOJAR
2 pg O

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

OJ;DD}D v

17

18

20

21

22

23

24
25

SERVICIO DE
PLQUETERIA

AGENTE
ADUANAL

SECRETARIA

MENSAJERO

Envia al Agente Aduanal el sobre

Recibe el sobre conteniendo originales de:
- Carta al Agente Aduanal
- Permiso de Importacién

Archiva el original de la carta al Agente -
Aduanal.

Extrae de
~ Factura
- Hoja de
- Guia de transporte

PASA A LA ACTIVIDAD #39 DFE ESTE FRCCUEDIMIZIT
- EN CASO DE QUE EL FaGQ SE REALICE PCR !
DE CARTA DE CREDITC, EFECTUARDC LIQUIDACT
AL RECIBIR DOCUMENTACIOI:

gu archive originalez de:

embargue

Elabora carta al Agente Aduanal, en origins’
y 2 copias,

Archiva en "Pedidoz Internaciorales™ coiia 1
de la carta al Agente Aduanal,

Archiva en "Importacionas vor Proveedor!:
- 5 copias de la factura

- 2 copias de la hoja de embarque

- copia #2 de la carta al Agente Aduanal
- copia de la carta de crédito

- copia del recibo de pago

Extrae de "Importaciones por Proveedor" el
original del permiso de importacién,

Introduce en un sobre originales de:
- Carta al Agente Aduanal

- Factura

- Hoja de embarque

- Guia de transporte

] - Permiso de importacién

Entrega al Mensajero el sobre.

Recibe el gsobre.

!
)
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"/,1 Q o
Q D PROCEDIKI.ITO DE IMPORTACIGN PARA CET.ICICHN MO JA
DE MERC.LLCTA LOR PARTE DEL AGEFTE ADUAYAL 5 5
oE
E0UPOS B, OF KA —_
SIMBOLOGIA
[ o] quien aeaL1za DESCAIPCION UE = ACTIVIDAD
LA ACTIYVIOAD oo D,o Lv]

35

36

137

v 0 AJERC

ML EJERC

AGLENTY
Aabds L1

SECRETARIA

Entrega al Servicio de Paqueteria el sobre.
Recibe el sobre.

krntrega 2l Mensajero comprobante de receg-
cibn.

Recibe comprovante de recepciin.

Entrega a ta Secretaria conprobvante de re-
cepcion.

Recite comprobante de reccpeidn.

Archive cn "Importaciones por Proveedor"
comprobante de recepcidén,

knvia al Agen'.e Aduarczl el sobre.

Recibe el sobre conteninwndc originales de:
- Carta del Agente Aduanal

- Pacture
~ Hoja de
- Guia de
-~ Permige

embargue
Transporte
de importacién

Archiiva originctl de la carta 3l Agente Adua
nal

A, A L4 ACTIVIDAD #39 DE ESTE PROCEDIMIEITO
-EX CAS0 DE QUE EL PAGC SE REALICE POR MEDIO
DX CART. CE CREDITO Y MO SE EFECTUE LA LI--
QUITACICE AL RECIRIT LA DOCUMINTACION:

Blavera carta al Agente Aduanal, en origi--
nel y 2 copias.

Archi.a en "Pedidos internacionales" copia
#1 de la carta al Agente Aduanal.

[ o~ T
NS

L.




empresa, originales de:

PRCCEDIMIENTO DE IMFORTAZICN FLRA CET HO 1A
DE MERCANCIA FOR FPARTE DEL AGENTE N <
b d DE e
N QUIEN REALIZA SIMEOLOGIA
a. i ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAO DESCRIPCION OE LA ool le
38 |SECRATARIA Archiva er. "Inportzciones por Proveecdor”: ’
- 5 ceopias de 1z factura
- 2 copias de 12 hoja de embarqu2 //
- 1 coria del pagard
- 1 copia de la carta de c¢rédito
- copia 2 de la cartz sl Agente Aduanal /
PASA A LA ACTIVIDAD #22 DE Z3TE FROCEDIMIENT( //
39 |AGENTE Tramita ante la Direccién General de Aduanas
ADUANAL de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pidbli ‘
co el pedimento de importacidn.
40 DIRECCION Entrega ¢l Agente Aduaral original del pedi-
GENERAL DE mento de importacién.
ADUANAS !
1!
41 | AGEKTE Recibe original del pedimento de importa- ¢ E |
ADUAKAL cién., |
42 Presentn en la Aduana correspondisnte, ori- >
zLnales ge:
- Factura
- Hoja de embarque
- Gula de transporte
- Permiso de importacidn
- Pedimento de importacidn
4% {(ADUANA Recibe documentacién anterior, conservando
CORRESPONDIEN! original del permiso de importacién \
TE
44 ) Entrega al Agente Aduznal, mercancis acompa
flada de originales de-
- Factura
- Ho;a de embarque
- Guia de transporte
- Pedimento de importacidn.
45,1 AGEXNTE Recibe lo anterior (
ADUANAL
46 | Envi{a al almacén de la Empresa la mercancia >>
.47 ALMACEN Recibe mercancia para su posterior entrega. (\\
DEMORA e
48 AGERTE" Envfa a la Gerente Administrativa de la -- r//'
ADUANAL .




PRCCEDINMIEMNTG DE INPOLTACICY. PARA OBTELCIOL HOJA
DE MIEC.,.ICI/ POR PARIEZ DIL AGAlTE JLUMVAL 5 5
ZDE
N QUIEN REALIZA SIMAOLOGIA
a- RIP D A ACTIVIDAD
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION DE L oblciole
- Factura
- Hoja e embarqgue
- Guza de trangporte
- Pedimento de importacidn
~- Ccmprobante de gastos generados.
49 | GEREFTE AIMI | Recibe la documentacién anterior. 2l
KISTRATIVA
50 Turna a la Gerente de Importaciores la dccu
mentacidr. znterior.
51 |GEREZNTE DE Recibe la documeniaciér antericr. 4<
IMPORTACIQLES
52 Entrega al Ccrntador la decumentacidn antericr >
5% |CONTALOR Recibe la documsentacidrn arterior (
N
54 kKevisa la documentacién arter.or ;)
55 Registra en "Livro de {ontanilidad" los gas- VA
tos generado:. (
5¢ Entrega al Directo: General Lz dooT menta=-
cidén anterior.
57 |DIRECTOR . Recibe la documentacidn anterior y autoriza <T‘
GENERAL el comprobante de gastos,
58 Entrega a8 la Secretaria la documentacién ane
. terior.
59 |. SECRETARIA Recibe lz dccumentacidn znterior f

‘FIN




PROCEDIMIENTO DE IMPORTACI!ION PARA OBYTENCION
DE MERCANCIA PO PARTE DE L AGENTE ADUANAL
MENSAJERO SERNEORRE WBOENIE Shee ADUANA ALMACEN ADSMSTRGNA | OE IMPORTACIONES CONTADOR %
5
1
% @ ®
o] D ! &, v {
~ ”
—Sme——FE Y
¥l o . :
7 W A
— 7y = s y
U Jdw- u_)
) A
—Z—p - i
h%@”ﬁ
e [
t (L D, &)
ol | 1wl | B |
S ‘ (%] (v :
2 (% W
D
Q“
()
e



NTO DE PORTACION PARA OBTENCION
NCIA PO R PARTE DE L AGENTE ADUANAL
ABCENIE v ADUAKA ALMACEN AvmmSTRA | 06 IMPORTACIONES CONTADOR CCENR
®
;@»
> .‘
%
L
»
—Z
P, l‘.)v
e
(ile
@ &) WD) D)
i S| | B | [ |
= [, el 5L —e{[g 2 »é‘-’
&7 o 2 2 =
i - [ i o=
| =) ’



16¢€

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE MERCANCIA POR
PARTE DEL AGENTE .ADUANAL.

1. La entrega de los documentos al Mensajero para el Agente
Aduanal, se lleva a cabo sin ningin acuse de recibo por

parte del Mensajero a la Secretaria,

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento

se envia la documentacién al Agente Aduanal.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
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HOJdA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

FORMA SOLICITUD DE NECESIDADES
MODULD IMPORTACIONES
0BJETIVO

\.

Establecer un control sobre loa requerimientos de
importacién en la empresa.

FORMULACION

o
LLENADO POR

Encargado de almacén o Jefes de los diferentes Departamentog

NG DE TANTOS

Original y 1 copia

DISTRIBUCION

Secretaria del Director General
Area que la genera

Original:
Copia 1:

LLENADO DE LA FORMA

1. REQUISICION A

2. SOLICITADO

3. FORMULO Anotar nombre de quien formule la solicitud. Por
ejemplo: Jefe de Departamento, Jefe de Almacén o
diferentes departamentos,

4. REQUISICION Anotar nimero progresivo que le corresponde, se-
gln control de requisiciones.

5. FECHA Anotar dia, mes y afio en que se realiza esta for,

6. EMBARQUESE POR

Anotar el nombre o razdn social del proveedor,
segiin 1lista de proveedores existente.

Anotar nombre del departimento o cliente que re-
quiere el articulo.

ma,

Anotar el medio de transporte, a través del cual
se hard llegar el artfculo.
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HOTA
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORMAS

—

~

7.

FECHA

‘ 3. Vo. Ro,

|

9. PTDA

(paféidn)

10. CANTIDAD

11,

12.

{13,

(X

DESCRIPCIOHN

MODELO

SXISTERCIA ALMACEN

OBSERVACIONES

Anotar dfa, mes y afioc de la elaboracién de es-
ta forma.

Recabar firma del Director General

Anotar numeraciédn progresiva del 1 en adelante,
segiln se requiera,

Anotar el nimerc de unidades que se solicitan.
Anotar el nonbre del articulo solicitado.

Anotar el modelo correspondiente al articulo -~
solicitado, segin catdlogo del Director General

Anotar la cantidad de ese articulo especificeo
que se encuentra en el almecén,

Anotar alguna observacién, ai la hay, y que se
refiera al articulo requerido
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Requisicion a: Solicitado Formu16 Requisicidn
! Fecha: Embarquese por: Fecha Vo. ﬁo.
) ® ® @ ®
TPTOR. TCARTIDAU— |~ OESCURIPCION PODELU™ T EXTSTERCTA
@ @ Q@ © | 9 @
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HOJA
[; INSTRUCTIVD PARA EL LLENADO DE FORMAS

2

J

FORMA_ SCLICITUD DE PERMISO DE IMPORTACION
MopuLg IMPORTACIONES
DBJETIVO

Obtener, mediante le presertacidn de esta forma arnte
SECOFIX, el permiso de importacidn correspondierte.

FORMULACION

—
LLENADO POR

Secretaria del Dirzctor General

NOQ DE TANTOS

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE

2. REG.FED.DE CAUSANTES

3. REG.FISC.IMP. Y EXP.

4. CANTIDAD A IMPORTAR

5. UNIDAD DE MEDIDA

Original y 2 copias
OISTRIBUCIONl (. iginal y copia 1:  SECCFIN
Copia 2: Secretaria del Director General
LLENADO DE LA FORMA
jp—

Anotar razén social de iz empresa.

Anotar el registro federal de causantes
agignedo a la empresa.

Anotar el nimero otorgado a la empresa,
por la Direccién General de Aduanas, en
el Registro Fiscel de Importadores y Ex-
portadores. ’

Anotar el nimero de articulqs que se van
a importar.

Anotar lo que corresponda, segin el ar--
tfculo a importar. Ejemplo: pieza, mi-e-
liar, etc.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS

~

! G. 1ALGR TCTAL EN M.N.
!
|

7. HUHCALCTA SOLICITADA

y Y. BN RUPECTIFICO
2. PERIODO EN QUE SE CON

SHIIRA

PERWISC ANTERIOR (S1MILAR)
CUMERD

T, FECHA

1%, VALOR

14, WKISTENCIAS

15, ADUANA

16 PAIS DE PROCEDERCIA

Anotar en moneda nacional el importe equi

valente 2 los articulos a importar.

Anotar 1z descripcién de la mercancfa, --
conforme al desglose ce la fraccidn aran-
celaria.

Describir claramente er qué se utilizari
el art{culo importado.

Anotar el tiempo que estima la empresa pa
ra consumir o vender el artficulo.

Anotar el nimero del permiso, que 3¢ haysa
otorgado con anterioridad.

Anotar dfa, mes y afio de expedicién del
permiso,

Anotar la cantidad solicitada en el per-
miso anterior.

Anot=r el cocto de los articulos importa-
dos en el permiso anterior.

Anotar el total de artfculos que actual -
mente tiene la empresa, dato que se toma
del concepto 13 de la forma ‘Solivitud
de Necesidades'.

Anotar el nombre de la aduara que permi--
tird el acceso, al pafs, del artfculo im-
portado.

Arotar el nombre del pais exportador




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE. FORMAS

20

21,

22.

23.

24,

25.

SE ANEXA
ACTIVIDAD (GIRO)
PRINCIPAL
DOMICILIO

ENT (DRP FEDERATIVA

TELEFONO

RESPONSABLE LEGAL

CATEGORIA EN LA EMPRESA
FIRMA

PARA USO OFICIAL

Marcar con una "x" lo que se vaya & ---
anexar, eegin el caso.

Anotar el nombre de la actividad princi--
pal que realiza la empresa.

Anotar el domicilio de la empresa. Ejem-
plo: calle, ndmero, colonia.

Anotar nombre, as{ como el cédigo postal
de la entidad federativa donde se ubica
la empresa.

Anotar el nilimero telefénico de la empresa

Anotar los datos del Gerente de Importa-
ciones, como son:

Nombre completo, registrc federal de cau-
santes y nimero telefédnice,

Anotar el puesto que desempefiz. en la =--
empresa, el Gerente de Importaciones.

Recabar firma autégrafa del responsable
legal. :

Area destinada para uso exclusivo de -~
SECOPIN.
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~
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS b

FORMA ANEXO A SOLICITUD DE PERNISO DE IMPORTACION
hoouo IMPORTACIOLES
gaJETIVO

\

Cubrir el requisito administrativo que exige la SECOFIN,
en cuanto a la deseripcién especifica del artfculo a --

importar.

FORMULACION

o=

LLENADG POR

Secretaria del Director General

NO DE TANTOS

Original y 2 copias

5. CANTIDAD

6. DESCRIPCION Anotar en forma detallada, las caracteris-

7. UNIDAD DE MEDIDA

a.

DISTRIBUCION Original y 2 copiasg: SECOFIN
. _J
LLENADO DE . LA FORMA -
( )
1. AREA EN BLANCO Uso exclusivo de SECOFIN
2.S0LICITUD NUMERQ Uso exclusivo de SECOFIN
3. NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar razén social de la empresa
4 ,REG.FED,.CAUS. Anotar el registro federal de causantes . de

PRECIC UNITARIO Anotar el importe por unidad de medida.

la empresa.

Anotar el nimero de .artfculos a importar

ticazs del articulo a importar, conforme al
desglose de la fraccién arancelaria.

Anotar lo correspondiente segiin el articulo
que se importard (pieza, millax, etc.)




‘ INSTRUCTIVO PARR EL LLENADD OE. FORMAS

9. VALOR TOTAL

10.KOMBRE Y FIRMA DEL
RESFTONSABLE

11.PARA 'USO LEL AREA
DE DICTAMEN

12 HOJA No.===

Anotar en moneda nacional, el

rticulos a importar.

Anotar en nombre del
y recabar su firma.

Para uso exclusivo de

Para uso exclusivo de

Gerente

SECOFIN

SECCFIN

importe de lco

de Importaciones
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HoJa )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
1 DE 2
o
( FoRMA DETLALLCION GENKRAL DE PAGO DE DERECHOS )
#aouLa YA FORTACLONES
08JLTIV0 . .
Proceder a la tramitacidn del permiso de importacién
mrdiante el pzgo oficial requerido para tal efecto.
Y J
FORMULACION
} ) A
LLENADG POR Joopetuvizs del Director General
NG DEOTANTOS w,:’.,.:k'ﬂvjnﬂl v 3 aoplas
STRIDULTON
_NELL"[i_l__ Nriginal: Autoridad prestadora del servicio
Gopia 1: Empresa (contribuyente)
Copia 2: Cuenta comprobada S.H.C.P,
Copian 3: Oficina autorizada
{ J
LLENADD OE LA FORMA
\
T e Ambogs para uso exclusivo de S.H.C.P.
TN WL BLAT DU

Gty Marcar con una"x" el cuadrc que corresponda a
la ferma en que se realice el pago (en este --
- caso es ocasional, porque se efectia solamente
- cuando se tramita solicitud de importaciédn)

P R ST Aclarar que es por trimite 3de solicitud de im-
portacidn.

T S REEE LWITORIZADA Anotar ubicacién fisica de la Ofra.Federal de
Hacienda, en que se realizari el pago.

5, <LAVE Dx LA G.F.H. Uso exclusivo de la Qfra. Fed.de Hacierda,

T. TERSQNAL FTSICAS O MORALES Anotar razdén social de la empresa
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INS

HNYA
TRUCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORMAS 2 2
OE

v

~
8, CLAVE R.F.C. Anotar la clave del registro federal de contri-
buyentes de la empresa.
9. DOMICILIO FISCAL Anotar la direccidén donde se ubica la empresa.
10, PERIODC QUE SE PAGA No se llena, por ser pago ocasional.
11. DEPENDENCIA Anotar el nombre de la Secretaria de Comercio
y Fomento Industrial, puesto que es la presta-
dora del servicio
12, DESCRIPCION DEL CONCEPTC Anotar 'permisos de importacidn', ya que
esto es lo que se paga.
13. IMPORTE Anotar el monto dei derecho.
14. CLAVE Anotar el némero '185', ya que es la clave que
correspondée a los permisos de importacién.
15. RECARGOS POR EXTEMPQ Este espacio serd llenado por la SHCP
RANEIDAD AL__ - % MEN- cuando haya retraso en el pago, por parte
SUAL de la empresa.
16. TOTAL Anotar importe total correspondiente al pago
de derechos.
17. FIRMA DEL CONTRIBY Recabar firma del Director General
YENTE O DE SU REPRE
SENTANTE LEGAL
18. NOMERE Y R.F,C. DEL Anotar nombre completo del Director General y
REFRESENTANTE LEGAL su registro federal de contribuyentes.
19. FECHA, SELLO Y FIRMA Uso exclusivo de S.H.C.P.

DE LA OFNA. QUE RECI
BE ESTA DECLARACION

N
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

FORMA _ PEDIDO
MobuLO IMPORTACIONES
08JeTIVO : ¢
Establecer por escrito las caracter{sticas del articulo
en venta, asimismo las condiciones en que se efectuaréd
L la compra-venta,
FORMULACION
—

LLENADD POR Secretaria del Director General

NO DE TANTOS Original y 3 copias

OISTRIBUCION Original: Proveedor

Copias 1 y 3: Secretaria del Director General
Copia 2: Contador ‘
\. )
LLENADD DE LA FORMA
P

1. HOJA NUM. Anotar el nimero de hoja que corresponda se--
gin lo escrito en el concepto 2

2. HOJAS Anotar el nlmero de hojas que ge utilicen pa-
ra elaborar el pedido.

3. PEDIDO Anotar nimero consecutivo que corresponda, se-
gin control de pedidos internacionales por ni-
mero,

4. EMBARCADO POR Anotar vi{a por la gque se hard llegar la mer--
cancia a la empresa,.

5. MARCAS No se utiliza

6. SEGURO Anotar 'sin seguro', puesto que lo contrata

la empresa.

7. CONDICIONES DE PAGO Anotar 'COD' o lo que utilice usualmente el
Proveedor




16.
17.
18.

19.

20.

l HBIA
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ DE. FORMAS 2 3
2]
PRECIOS LAB Anotar 'F.0.B.'
FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y afio en que se requiera la en

REQUISICION

FECHA

PEDIDO A:
FACTURAR A

AGENTE ADUANAL

REEXPEDIR A
PARTIDA
CANTIDAD
UKIDAD

No. DE CATALOGO

DESCRIPCION

21.PRECIQ

trega de la mercancf{a, en su caso, la palabra
'irmediata '

Mo se utiliza

Anotar d{a, mes y afic en que se elabora esta
forma,

Anotar rorbtre y comicilio del proveedor
Anotar nombre y domicilio de la empresa

Anotar nomtre ¢ razén =zocial y domicilio del
Agente Aduanal que recogerd la mercancia, de
acuerdo al proveedor.

No se utiliza.

Anotar el # de renglén correspondiente.
Anotar el nimero de articulos requeridos.
Anotar 'c/u’

Anotar nimerc asignado al mtdlogo correspon-
diente, por el proveedor.

Arotar nombre, modelo y caracteristicas de la
mercancia, asimismo la fraccidn arancelaria
correspondiente, segin el libro de fracciones
arancelaria,

Anotar el precio unitaric, segun lista de pre-
cios del proveedor




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE FORMAS

22, UNIDAD Anoiar la unidad 4e¢ medida correspondiente.

23, 1MPORTE hnotar el producto que resulte de multiplicar
la zolumna 17 por la columna 21,

24, INSTRUCCIONES ESPECIALES No se utiliza.

25. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Anotar el nombre de la Gerente de Impor-
taciones y recabar 8u firma.
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HOJA
INSTRUCTIVOD PARA EL LLENADO OE FDRMAS
1 ope 3
p
FORMA FORMULARIO DE SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO )
KoouLl IMPORTACIONES
08JETIVO

Abrir li{nea de crédito a favor de la empresa, una vez Cu-
bierto el requisito solicitado por el Banco para tal ---
efecto.

FORMULACION

-

LLENADO POR

Secretaria del Director General.

NG DE TANTOS

Original y 1 copia

DISTRIBUCION
Original: Banco en México
Copia: Secretaria del Virector General.
\ _J
LLENROO DE LA FORMA
-
‘ )
1. OPERACION AUTORIZADA POR Para uso del Banco
2. DE LA OFICINA EN Para uso del Banco.
3. A FAVOR DE Anotar nombre del proveedor
4, DOMICILIO COMPLETO Anotar la direccién, ciudad y teléfo-

no del proveedor.

5. HASTA POR UN IMPORTE MAXIMO Anotar el valor de la carta de crédi-’
DE

to: costo de la mercancia més el cos-
to del flete.

6. LA NOTIFICACION DE ESTA OPE Marcar con una "x" el cuadro que co--

. RACION HAGANLA EOR

rregponda a la forma en que se solici-
ta 1la notificacién del resultado.




~

HOJA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS
2 o _3
~
7. LU CORREDPOUSAL lharcsr una "x"el cuadro que corresponda,.
dependiendo si se requiere que el corres-
ponsal agregue o no su confirmaciébn,
8, LETRAS DE CAMBIO A CARGO Marcar una "x" el cuadro correspondiente,
DE segin la forma de pago.
9. FACTURA COMERCIAL A Anotar el nomtre de la cmpresa
NOMERE DE
10. EN ORIGINAL Y ( ) Anotar numero de copias de la factura so-
licitadas por la empresa.
11. DEBEN SER VISADAS POR Marcar una "x" en: no es necesario..
12. DUCUMENTOS DE EMBARQUE Anotar nombre del agente aduanal que se
CONSIGNADCS A LA ORDEN haré cargo.
12. MARCANDO Marcar una "x" en: pagado
14, DESDPE Anotar nombre de la ciudad de residencia
del proveedor,
15, HASTA Anotar México, D.F.
16. CONSISTENTE EN Marcar una "x" en guia adrea
17. OTROS DOCUMENTOS No se utiliza
18. LOS DOCUMENTOS ANTERIORES Anotar la descripcién de la mercancia
que se estd solicitando,
19. EL SEGURO SERA TCMADO Marcar una "x" en: nosotros.
POR
20. EMBARQUES Y/O PAGCS PAR Marcar una "x" en no permitidos
CIALES
21, TRANSBORDOS Marcar una "x" en: si.
| — _J




INSTRUCTIVO PARR EL LLENAD@ DE. FORMAS

22,

23.

24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.

ESTA OPtRACION ESTARA

EN CASO DE IMPORTACIONES

LUGAR

CLIENTE
BANCOMER
FIADOR

CUENTA No.

DIRECCION
TELEFONO

DIRECCION

Anotar fecha de la vigencia de la linea
de crédito,

No se utiliza

Anotar México, D.F., y dfa, mes y afio de
elaboracién de este formulario.

Recabar fiima del Director General
Para uso del Banco.
Recabar fima del Director General

Anotar el mimero de cuenta que tiene asig-
nada la empresa en el Banco.

Anotar domicilio de la empresa.
Anotar teléfono de la empresa

Anotar domicilio y teléfono particular
del Director General
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GANCOMER, S.A,
INSTITUCION DE BIARCR MULTIPLE Operacién Autorizsce por @
GERENGIA DY CREOE10S COMERCIALES de la Oficino en @

PRESENTE
Preferenterente utilizar como
carresponda 3l Banco
£atimegos sehores:

Zirvanae ectablecer por nuestra (mi) cuents un Crédito Documentario Irrevocable como stgue:

A favor de @

Damicilic corpleto @
Hasta por un mAximo do

@Lh notificacién de wsta operacién higanla por
D Correc dnicamente {néreo al es posible)

D Por télex, cable o telegrama proporcionanda dotos generales con carécter informativo
complementaria por correa (séreo 3i es posible)

D Por télex, coble o telegrums con todos los detalles para que con boae n eote se pueca

operar.
D:ﬂ D no Oube agregar su confirmacidén y o eleccibn due ustedes punden
o np noliclitar.

tetros de comiio a cargo de ustedes en su corresponsal siendo eota operscidn disponible a:

8 D ls vigtos o los vistos documentos fecho do embarque contro los slgulentes documen
tan:

1.~ Facturas comerclal a nombre drz:@
@ en original y 6 copias flrmpudan. €1 origlonl y don coplos debe ser revisadas por:
{33 Consulado Mexicano
[w] Consulado de un pals con relaclones diplomhticass con México
No ms neceseria visn por ser embargque oérec y/o0 por irse o visar en otro lugar.

2.- Documento (5) de emborgque consignado por orden de @

@ marcande flete Dpnguaa Dpor cobirar ind icando
embarque Q4) desde 15) hantas @ conalsetente en:

D Juego completo de conoclmignton de erbarque mar{timos
’ O Original de conocimiento de embargue de ferrocorril
Oficina de recibo de correg por poguete postul ordinario
Il Original de conocimicnto de embargue de camidn
Guip nirea
Original ae recibo de correo par poquate postal nérag
Qtros documentaos @

@) Los documentos anteriores deberfin evidencisr el embarque y/o cubrir la sigulente mer-
“  cancle

€1 seqguro serd tomado por Dnunutroa {mi) directamente en México D untedes por

nugatra {(m{) cuents por sequrns Bancomer, $.A, hasta su dastino final. Dudbriendo los

sigulentes rlesggu:
@ Embarques y/o pigos parcliales sz [Jro permitidon 1 transuordos @
st O no permitidos
Cottzacidn Ex F.A.S. . f£.0.8.
E.AND F. C.1.f.
,,?'\ Esta operacidn estord urgente en la plaza de su corraesponsal hosta el dio dae
O mes de de
24\. INSTRUCCIONES ESPECIALES

liusu de importociones par la vin terrestre a través de ls frontera con Ectados Unidos de
nortesmérica o con Guotemala su caorresponsal deberf enviar a ustedes todos los documenton
requerides con excepcibn de: ,

ue deberd enviar sl sgente oduonul oplicado 8 18 direccifn
a fin o que la mercoancla oea reexpedids con destino a la

connjgnogién de C3 wnNosotros (mi)

girecsamente € Bancomer, S.A.

n



BANCOMER,S.A. INSTITUCION OE BANCA MULTIPLE A QUIEN €N LO SUCESIVO SE LE DENDMINARA EL DANCO,
¥ COMO ACREGITADO: :
REPRESENTACD POR EL SR: 189

EN LO SUCESIVO "EL CLIENTE™ Y COMO FIADOR O FIADDHES:

CLAYSULAS

PRIMERA.- £1 Bancu otorga al Cliente un crédito hastn por la cantlceo de § dentro de
cuyo limite no ce encuentran comprendidos los intereses, gostos y comiciones.

SEGUMDA.-E1 Bonco exprdird el créuito documentario en los términos de la solicitud nue apa-
rece en el oanverso y que Torma parte do este contrata,

TERCERA.- €1 Cliente oe ohlliga o cubrir al Banco el fmporte de los pagus efectuados mbs In-
tereses comisiones y cuaslesnuiers otroz guvtos okl Bunce o su corrvsponssl o corresponsales. Al
~viso dr la llegoua de loy documantos o el oviso de payn, rl Banco quedn facultado diserocional
mente pora cargar este concepto 6 conceptas en la cuenta cheques nimero.

Mon.

CURRTA.- En opernciones con monega estruonjers, el Cliente pagard ol Benco intereses anusles
ordinarios a rozdn de un mixime de 3 puntos por arribe dnl primc-rote vigente en los Estpdos Und
dos de Norteamérica al momento de reglbir y reviser los documentos o recibir el avissc te pago,
calculodos a partir de la ferhan de pago ¢ negoclocidén efectunda por el corresponaal del ianco.
Los intereses morotorivs snuales se calculerdn o razém de un mhximsy de cinco puntos por arciba -
del citado prime~rate. Colculadgos a poartir del sviso ¢e pogo o wencimlpnta de uno obligacidn a
plazn. Por adeudos o rcarge del Cliente en Mon.Nal. Loa intereses snusles orginarios serbdn o ---
rozén de
y los moramtorics al %

QUINTA.- De confarmidad con ¢l articulo 13 ve la Ley Generol de [nstituciones de crécito vy
organizaociones suxiliares y con los usas y précticas internoclanalmente acpetndos, el Bance ; -
sups corresponsales nu osumen responsabilidad por:

A) Lo colidod, existencio, condicién, valor, estado, especificaciones, contidad, peac, mee
dida, scondicionamiento, embaloje & embarque de la merconcio adquirida por el cliente v represer
tads por los documentos solicitados, ni por sceptar emSargues parclales o por mayor cantioad de
1a consignadn.

B8) ta forma suficiencia, exsctitud & suterticidng de lus diversus docymentor referidos e~ -
la saolicitud.

€) Retordas & extravios en los serviclios de corres, telégrafo, cable & télen, ni por recar-
dos en loa servicies du teléfona.

D) Exrores en la traduccién § inturpretacidn de términos técnicos, el Bonco se reservn el -
derecho de emplear tolea términon sin que oen neceserle su troduccifn,

E) €1 cumglimientu de las obligzcliones, reputacidn, solvencia 6 seriedad de los expeciovores,
transportadores & asnqurndores de lo mercanci{a & de cunleasguiers otras personas gue intervengan
en su manajo.

F)ELl incumplimiento del ocreditsdge G del beneficiaric oel crésito documentario, a las Jispo
siciones legales de cualguier pafs, nsimismo, el Banco no osume ninguna sewponsabiligod ror el -
hecho de que les instruccicnes que trensmite a sus corrrsponsales no sewn sabldomente atencldas
por eatos nl por las demoros o transtornos gue el Cliente sufra en 1o tramitacibn oe este créai-
to por causas ajenns al Banco.

SEXTA.-E1 Cliente me oblige a pagar al Banco le cantidud que le adeude, indeponalentemente
de que lo importacién de 1a merconcia estdé o en el futuro estuviere pronibida o restringise.

SEPTIMA.-El Cliente reembolsard ol Bunco lo cantidod de pesos mexicanos NECeszriy palo JAQ--
quirlir las divises gue por su cuenta haya pagedo ol tipn de camhio que rija er México., ESta obli
gaclidén no se modificard por lss referencios o equivalencias & cualquier mogalidan gue re consig-
ne en el crédito documentario saa con relacifin o 1a parided 6 o los precios unitarins de lo mer_
canc{a. En caso de que el Bancc poque poesos mexlcanos, elCliente recmbolsorbd la misma centican,
no importondo cualquler cambio en la pariond de las divisos

OCTAVA.-En operaciones con muneds extrenjern, oispanitles & le vista & a plazou, el sSencc --
discrecionalmente podrf hucer la converaién o moneds nocional el tipo de cembio que rija #n el -
propio Banco el die en nue &ste haya recibids el avise ne pago & revisodo y aprobodo lo vocumen-
tacidn enviada por su corresponsasl 6 o) dis que verzs la obligscibn a carga del Cliente, quega -
entendido que cusndo el cridite documantaric soliclitado sem emitido por lw oficinn matzizel con
currir las condiciones indlcadas en euta cldusula.

NOVENA.-E) Cliente se obligo a acudir al bonco perscnalmente § mediante resresentante gehi-
domente autorizado pare retdrer la documentacldn; el hoecho de retirerla asignifica la srsobacidn
pleno del cliente, nc pudiendo formuler reclemacién posterior

DECIMA.-E) cliente contaris con un plore de 10 dias naturalea e pariir de la Firma de este
contrato, pero comunicar al Bonco por escrito, cualquier glscardunclis gue odviniere entre la so-
licitud y el crédito documentoric. Se presumird que los términos y conoiciones de dicho créoito
documentario han sidc aceptados par el cliente, #i este no forrmuls shuervaciones dentro de tal
plizo.

DECIMAPSIMERA.-E]l cliente pagord al banco, las cumisliones y gastos de acueran a la tarifa
de asociocidn de bonguaros de México vigente en la fecha ue la firma de ante controto. €n el ca
s0 de prérroga o la sigencia y/e¢ surentn en au importe, ae aplicard la torifa vigente en la fe-
cha de la prorroga y/p sumento, atemis pogard las cemiciunes y gastos de correspondencia v co---
rrespansnles de acuerdo a su propla tarifas.



ZCIMA SEGUHDA.- £ Cliente entrena al Bonco ia cantigod de en
la misma moneda de estas gperaciones como previsidn para el cumplimientc de las obligaciones contra
Ygas por ¢l banco par cuenta del clinte sutorlzando al banco incorgicinnalinente 8 olsporer de azte
irparte para los efectos previstos de ente countrato.

DECIMA TEALERA.- £sta cperocidn gueda suldets a low uwos y practicos uniformes para créditos da
curentarios de la Camara Internaclonal de Comercio, vigentes e lao fecho oel uresente countreto.

DECIMA CUBRTA.-En garantia del cumplimlento de las obligsciones & su cargo, el cliente constity
ye prenda en favar del bonco sobre lo mercencla odouirida con el importe ol criodte asl como sstoe
1o ducurentaclién gue te ampare en 1o inteligencia de que seqin lo dispune el srticulo [I@ de lo Ley
General de Institucliones de Crédito y Drgenizaclones Auxilisres, el banco podrd vender dicha merean
cla sin necesidad de putorizacidn tnicial.

DECIMA QUINTA,.~ Agimismo pary garantizar el cumplimiento de loo abligociones contraicos por 2l
acreci<ado en el presente controto.
Constituye (n) fiador (es) lisy y llaonamente en faver de BARCOMER, G5.A. y se oblige (n) solidaria--
mente cen aguel, no tomando sy responsabllided sino hosta gue el banco se oncuentre totalmente coya
do de cuante ne le deba al efccto, £l fisoor (es) anuncia (n) & loas beneficiarios de crden, exclu--
3i6n y divisidn, 1o fionzo subsistird adn cuondo se concedos prorrogo & espers 81 geudor sin cansen=
timiento del findor: el Bance hoga gquitor nl acreditado y lesdbligacifn guede sujeta @ nuevos grasie
menes y ccndiciones del fiador(es) ra puesn(n) sobrepasarse de los derechos o privilegios del dancc
enr culpa o negligencia de eate ol valverse exigivle lo deuda principal; el fingor (es) pids(n)al
acreditante que prorucva judicialmente dentra del plozo de un mes sigulonte al del complimiento Jc
la obligacidn y este no ejercite sus derechos dentru del plago menclonndo & ol ya inlciade el Jul-=
cio dejara de promover sin causs justificoda por mHs de 3 meses.

DECIMA SEXTA, Eate contrato Junto con cl estduo de cuents certificedo por el contador del -
Banco, constituyen titulo ejecutive en términos del articuleo 308 ce la Ley General dr Instituciores
de crédito y organizaciones auxillores.

DECIMA SEPTIMA.~ Pora la interpretaclén y curplimlento del presente cuntrata, crédito gocumen
tario y tolicitud del anverso, lps partes se someter a los tribunples competentes en este plozy,

@ Lugar A UL [T

26 @1
Cliente Nao. Bancomer, S.A. findar (es)

-,
Cuenta No._(28) L Direceén
S~
Direccidn @ @‘

Yeléfuqn (30)




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

\—

FORMA CARTA AL AGENTE ADUANAL
HODULD IMPORTACIONES
0BJETIVO

Asentar por escrito la documentacidn que se le hari
llegar al Agente Aduanal,

FORMULACION

—

LLENADO POR

Secretaria del Director General

NG DE TANTOS

Original y 2 copilas

DISTRIBUCIDN

Original: Agente Aduanal
Copias 1 y 2: Secretarian del Director General

LLENADD DE LA FUORMA

SE ELABORA EN HOJA ‘MEMBRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS:

1. FECHA Anotar ciudad, dia, mes y afic en que se elabo-
ra la carta al Agente Aduanal

2. DESTINATARIOQ Anotar nombre o razdén social, asi como domici-
lio del cliente,

3. TEXTO Especificar la documentacién que se estén en--
viando al Agente Aduanal, de acuerdo a la for-
ma en que se haya realizado el pzgo.

"4, FIRMA. Anotar nombre y cargo del Gerente de Importa--

ciones y recabar firma de éste,
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SIMBCLO

L3 1) P = Ib T ‘% Q@ ™ MY a w >

MODULO: TARJETAS

FORMAS

Boceto de dibujo

Cotizacidén manuscrita

Cotizacién avalada por la empresa
Pedido

Recibo de depésito del 50% en garantia
Orden de trabajo

Orden de arte

Dibujo

Remisién

Factura

Reporte de Facturacidn

Tarjeta con los datos del cliente
Reporte de cobrarza

Ficha de depésito

Péliza de ingreso

Contrarrecibo

Relacién con los nombres a grabar

Orden de grabado.

193
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MODULO: TARJETAS

SIMBOLO ARCHIVOS

"Boceto para dibujo"

ay "Minutario de cotizaciones"
$1 "Carpeta de cotizaciones"
€ "Carpeta de pedidos"
d1 ' "Carpeta de clientes"
b "Talonario de recibos de depbsito del 50% en ga
~ rantia
c "Ordenes de trabajd de tarjetzas pendientes"
“d "Pedidos pendientes de tarjetas varias®
e " "QOrdenes de trabajo en proceso"
f "Ordenes de trabajo pendien‘ces'i
E ‘ "Trabajos de fotolito y transpérencias realizadcs”
h "Ordenes de Grabado"
i "Ordenes de trabajo‘terminadas"
ey o "Talonario de remisiones"
f1 "Talonario de facturas"
81 "Archivo de clientes"
h, vSalidas de almacén"
11 "Facturas consecutivas de Ventas"
j1 'ﬁFacturas para comisiones a agentes de Ventas"
kq » I.'Repor'ces de Cobranza de facturacidn®
11‘ “Reportes de facturacién
my ﬁReportes de cobranza'

n, ﬁRecopilador’de pélizés"
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BEGISTROS,
Libro de control de ingresos diarios

Control de produccién

Control de material

Libro de control de impresién
Libro de control de laminado
Libro de control de troquelado
Libro de control de calidad

Registro de grabado

Libro de control de vigilancia

Libro de ventas

EEADIDIINIIIDEIDIDA

Libro de control de Bancos

NOTA: Cabe aclarar que en el momento de levantar los procedimien
tos, el Gerente de Ventas de MAquinas Varias estaba llevan
do a cabo las funcidnes propias de la Gerencia de Produc-=
tos de Manufactura Nacional, en virtud de que este puesto
se encuentra vacante desde hace varios meses,



g Agd @@ @ e
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MODULQ: TARJETAS

CONECTORES

ZROCEDIMIENTCO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE
DEPOSITO DEL 50% ZN GARANTIA.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDC EL FEDIDO NC
CONTEMPLA DISENO NUEVO Y O RECUIERE GRABADO,

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CON
TEMPLA DISERO NUEVO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS

DE TARJETAS.:

PROCEDIMISENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE
GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGC DE INMEDIATO.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE
GRABADO Y SE REALIZA PAGO DE INMEDIATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE-
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INME
DIATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE-
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE
INMEDIATO.
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PROCEDIIIENTO DE VENTAS DE TARJETAS. HOJA
1 DE 5
SIMBOLOGIA
N QUL REALIZA . .
tio. DELSCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OOD olola

LA ACT1VIDAD

Ay

bE

FGEDTE

CL1ENTE

AGENTE DB
VIENTAGL

CLIENTE

AGENTE DB
VENTAS

CLIBNTE

AGENTE
VENTAS

DE

CLIENTE

AGENTE DE
ENTAS

Acude con el Cliznte en la fecha determincda
ya sea que resiice llamada telefdnica al =---
Clicnte, o bicn, que $ste llame a la Gevencia
de Ventnss o ol mismo Agente de Ventas, para
conecertar cita,

Recibe visita del Agente de Ventas e informa
cidén con respecto a:

-beneficios del producto

-condiciones de venta

Informin al Agente de Ventas, la fecha en que
se comunicara con é1.

Recibe la informacidén anterior y espera la --
llamadz del Cliente.

DEMWORAK

Efectis llumada telefénica al Agente de Ven--
tas, solicitando visita para aclaraciones per
tinentes,

(91 después de la ~
no_llama, el Agente
é1)

Recibe llamnda telefdnica
fecha indicada el cliente
de Ventas se comunica con
Realiza visita al Cliente.

Recibe visita del Agente de Ventas,

para es-
clarecimiento de dudas.

Solicita al Agente de Ventas la realizacién
del boceto.

Elabora boceto del didujo,

Entrega al Cliente el boceto
Recibe boceto del dibujo, para su aprobacién.

Entrega al Agente de Ventas el boceto del di-
bujo y le solicita la cotizacién.

Recibe el boceto de dibujo

\

~ PrenN A P st
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS HOJA
2 pg 5
SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA A
No. | RETIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ol lvi
15 | AGEKTE DE BElabora cotizaciédn manuscrita, en original,
VENTAS en base a la solicitud del Cliente. \
16 Entrega al Gerente de Ventas de MAquinas Va--
rias:
- bocetn de dibujo
- original de la cotizacidén manuscrita
solicitando la cotizacidén avalada por la --
empresa, Z
17 | GERENTE DE Recibe lo anterior,
VENTAS DE MA N
QUINAS VARIAS \\
18 Archiva en "Bocetos para Dibujo" el boceto de ;)
dibujo. V/
19 Verifica condiciones de venta y autoriza la -
cotizacién manusecrita.
20 Entrega a la Secretaria de la Gerenciza de Ven
tas original de lz cotizacidn manuscrita, so-
licitando 1a elaboracién de la cotizacidn ava
lada por la empresa.
21 | SECRETARIA DE| Recibe original de la cotizacién manuscrita.
LA GERENCIA
DE VENTAS
22 Mecanograffa la cotizacidén avalada por la ---
empresa, en original y 2 copias, en base a la
cotizacién manuscrita.
23 Entrega al Gerente de Ventas de MAquinas Va--
: rias: .
-original de la cotizacién manuscrita.
~original y 2 copias de la cotizacidn avalada
-per la empresa.
24 | GERENTE DE Recibe la documentacidn anterior.
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS \
Revisa cotizacién_avalada por la empresa, en » \-

25

base a cotizacidn manuscrita.
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PRCCEDIMIENTO DE VEETAS DE TARJETAS MO JA
14
3 5 2
SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
LA ACTIVIDAD oplalo|wlch
DEPENDIENDO DE LA CORRECTA ELABORACION Lo
-SI N0 ES5 CORRECTA, PaSA & LA ACTIVIDAD 422 e
DE ZSTE PROCEDIMIENLTO. s
e
-31 ES CORRECTA: .
vd
26 |GERENTE DE Imprine firma en original y 2 copias de la co-
VENTAS DE MA |tizacién avalada por la empresa.
QUINAS VARIAS
1]
27 Entrega a la Secretaria:
-original de la cotizacidn manuscrita |
-copia #1 de la cotizacidr avalada por "o -.- |
empresa. 4 P
| o
28 |SECRETARIA DEf{Recize 14 documentacién anterior, ‘4 (. i !
L4 GERUKCIA U i {
DE VEXTAS ! : '
29 Archiva en "Minutario de cotizaciones" 1=z do- o
cumentasidn antarior. . L/r/
" Entrega al Agente de Vontas originzl y co; ia |
30 {GEREKIE DE e Sranidn avala 1o mmeran:
VENT;S DE MA #2 de la.cotizaridn avalada por la =mprzss, g
QUINAS VARTAS
31 { AGENTE DE Recibe originndl y copin #2 de la cotizacidn &
VENTAS avalzda por la =mpresa. \
32 Entrega al Cliente original y copia g2 de ia
cotizaecidr avalada por la empresa.
32 |CLIENTE Recibe original y copia #2 de la cotizacidn -
avalada por la empresa.
34 Imprime firma en copia #2 de la cotizacidén -
avalada pcr la empresa y conserva el original.
35 Entrega al Agente de Ventas copla #2 de lz co=-
tizacién avalada por la empresa.
36 | AGENTE DE Recibe copia #2 de¢ la cotizacidn avalada por x
JVENKTAS la empresa. \w\w
37 Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia 2 \\‘

de la cotizacidén gvalada por la empresa, en
espera de la fecha en que se llamard al Clien




PROCEDINIENTO DE VERTAS DE TARJETAL

HOJA

4 0E 5

Ho.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA  ACTIVIDAD

SIMIB0LOGIR

oplolole

8

39

40

41

42

Pey
e

44

45

AGENTE DB
VENTAS
CLIENTE

AGENTE DE
VENTAS

GERENTE DE
VENTAS DE MA
QUINAS VARIRY

D LM ORA

Realiza llumada telefdnica al Cliente, al tér
mino de 15 dfas, para solicitar la resoluciédn

Recibe llamadn telefénica.
DEPENDIENDO DE LA RESOLUCION DEL CLIENTE

-51 EL CLIENTE LO ACEPTO, Sk TERMINA EL PRO-
CEDIMIENTO.

FINK

-S1 EL CLIENTE ACEPTA LA COTIZACIOHN:

Informa al Agente de Ventas que fue aceptada
la cotizacién y solicita lu elaboracidn del -
pedido.

Recibe la informacidn anterior.

Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" copia 2
de la cotizacién avalada pcr la empresu.
Elabora pedido en original y 2 copias, en bva-
se a copia 2 de la cotizacidn avalada por la
empresa.
Entrega al Gerente de Ventas de MAquinas Va-
rias: :
~original y copias 1 y 2 del pedide

-copia #2 de la cotizacién avalada por la --
empresa,

Recibe la documentacién anterior.
Revisa el pedido, en base a la cotizacidén --
avalada por la empresa.
DEPENDIENDC DE LA CORRECTA ELABORACION

-SI NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD No.
43 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-S1 ES CORRECTA:

//)

~




PROCEDIKIELTO DE VEUTAUS DE TARJETAS.

HOJA

J0e _5_

fia.

QULEN HEALIZA
LA ACTIVIDAD.

DESERIPCION DE LA ACTIVIDAD

S1MB0LOGIA

ool0|o|vic

GERENTE DB
VERTAL 1B 1A
GUIHAS YARITS
AGENTE DE
VINTAS
CLIENTE

AGENTE DE
VERNTAS

Imprime firma en original y copias 1 y 2 del

.| pedido,

Entrepga al Agente de Ventas:

~original y copias 1 y 2 del pedido

-copia #2 de la cotizacidn avalada por la --
empresa.

Recibe la documentacidn anterior,

Archiva en "Carpcta de Cotizaciones" copia #2

de la cotizacidn avalzda por lu empresa,

Entrega ul Cliente original 'y copias 1 y 2 del
pedido.
Recibe original y copias 1 y 2 del pedido.

Imprime firma en original y copia 2 del pedido
y conserva copia #1

Entrega al Agente de Ventas original y copia
#2 del pedido.

Recibe originnl y copia 2 del pedido.
Archiva en "Carpeta de Pedidos" copia #2 del
pedido.

Entrega a la Facturista original del pedido.

PASA AL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE RECIBOS DE DEPOSITO DEL 50% EN GARANTIA.

N

Fd
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DE VENTAS CLIEN MAGDR G VaRiAS [GERENCIA DE ventas| —ACTY
@
g ——tn i
LY
o o |
©e g—|— @
a2 ®
%%—a By
) ?} e
@) 7 H
w G <

oy
NI




202

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS.

1, El Agente de 'Ventas entrega el pedido a la Facturista -~
s8in que tenga conocimiento el Gerente de Vexitas ‘de Méqui

nas Varias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELARCRACICN DEL RECIBO
DE DEPQIITOH DA, SOR RN GARALTIA,

HOJA

No.

QUIER REALIZA
LA ACTIVIDAD .

DCSCRIPCION DE LA ACTIVIOAD

SIMBOOOGIA

O[O D]D]v

10
11

‘12

13}

14

FACTURISTA

AGEMNTE DE
VENTAS

CLIZXTE
AGENTE DE

VENTAS

FACTURISTA

CAJERA

Recibe del Agente de Ventas original
dido,

del pe-~-

Elabora recibo de depdsito d:1 2% en garan--
t{a, en original y 3 cecpias, en base al pedi-
do.

Conserva:
-3 copias
garantia
~original

del recibo de depdaite d=l 5% en
del pedido.

Entrega al fgente a¢ Ventas, original
cibo de depésito del 50% en garantia.

Recibe original del reciho de depbsito del 30X
en garantfa,
dal TOK

Firmu originel del recibe de depdeito
3

en garantfa,

Entrega al Cliente original del recibo de de-
pfsito del 5C% en garantia.

Recibe y congerva original del recibo de de--
pésito del 50% en garantia,

Fntrega al Agerte de Ventas, efectivo o che--
que, correspondiente al 50% en depésito,

Recibe efectivo o cheque ccrrespondiente al
50% en depésito.

Entrega a la Tacturista efectivo o cheque co-
rrespondiente al 50% en depésito.

Recibe efective o cheque correspondientes al
50% en depésito.

Entrega a la Cajera:

-3 copias del recibo de depdsito del 50% en
garantfa.

-efectivo o cihieque correspondiente.

Recibe 1o anterior, y sella copia del recibo
de depbsito del 50% en garantia.

I
1
|
|
|

/!

}
!
1
|
i
1

N4

1

t
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PROCEDIMIELTO PAKA LA SLAZORACION DEL RECTIPO |f HO J A
DE bEFOSITO DEL 0% EN GARANTIA.
2 ve 2
QuUIrHN REALIZA SIMBOLAGIA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 7
LA ACTIVIOAD (onlimi{3]ivile
10. | CAJERA Registra dntos er "Libro de Control de Ingre- | a
so5 Diarios", en bagse al recibe de depbsito - N
del 50 en parantia, ™
16 Congerva en caja de seguridad el efectivo o ™
cheque correspordiecnte al depdsito del 500%
en Uarant{a, para su posterior depbsito.
17 Archiva en "Cartera de Clientes" copia #1 del
recibo de depbsito del S0% en garantia. L
13 Entregoe a lo Facturista copias 2 y 3 del re-- 4
cibo de depsito del 50% en garantia. /
1¢ | *FACTURIST A Recibe lo anterior. I\L
20 Archiva on "Talonario de recibos de depésito \J;j
del 50% un garantia" copio #3 del recibo de -
depdaito del 50% en garantia. //P/
21 Entrepga al Agente de Vertas:
-original del redido
-copia #2 del reciho de depfsito del 50% en
garantia,
22 | AGENTE DE Recibe lo anterioxr. <
VENTAS
23 Entrega a la Cerente Administrativa lo ante- \S

rior,

PASA AL FROCEDIMIEHTO DE PRODUCCION CUANDD
EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO -
REQUIERE GRABADO.




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE
DEL 50 % EN GARANTIA

FACTURISTA AGENTE DE VENTAS CLIENTE CAJERA

2
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ELABORACION DEL
50 % EN GARANTIA

RECIBO DE DEPOSITO

AGENTE DE VENTAS

CLIENTE

CAJERA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE DEPOSITO
DEL 50% EN GARANTIA.

1. ZILa elaboracién y el cobro de recibo de depésito del 50%
en garantia, se realiza sin que tenga conocimiento la

Gerente Administrativa.

2. El Agente de Ventas entrega el cheque o efectivo, sin

recabai firma de recepciédn por parte de la Facturista.

3, La Gerente Administrativa recibe original del pedido y
copia del recibo de depdsito del S50%¥ en garantia del «-
Agente de Ventas, debiendo ser la Facturista quien ase

lo entregue.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDC EL PEDIDO HOJA
KO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO RECUIERE GRA- 1 7
BADO. DE
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ALTIVIDAD OOD olo
1 { GERENTE ADMI | Recibe del Agente de Ventas:
NISTRATIVA ~originul del pedido .
-copia #2 del recibo de depdsito del 50% en
garantia.
2 Elabora orden de trabajo en original y 1 co-
pia, en tace al original del pedido.
3 Entrega al Gerente de Ventas de Maquinas Va-
rias:
-original del pedidc
-copia #2 del recibo de depdsito del 50% en
garantia.
~original y copia de la orden de trabajo.
4 | GERENTE DE Recibe lo anterior. b
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS
5 Imprime firma de autorizacidén en original y b
repin d¢ 1z orden de trabajo, en base a origi
nal del pcdxdo y copia 2 del recibo d2 depdsi .
to del 50% en garantia.
6 Vacia datos de la orden de trabajo en "Control L
de Produccién”. \\h\“\
DEPENDIENDO DE QUE KL PRLIDO CONTEMPIE DISERO \‘;p
NUEVO
-SI EL PEDIDO CONTEMPLA DISERO NUEVO, PASA AL
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO
CONTEMPLA DISENO NUEVO /
-SI EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISERO NUEVO:
7 Entrega al Jefe del Departamento de Impresién
original y copia de la orden de trabajo.
8 | JEFE DEL DE Récite original y copia de la orden de traba-
PARTAMENTO DE| jo.
. IMPRESION
9 Imprime firma de enterado y anota fecha méxi-
ma de entrega en original y copia de la orden
de trabajo, -
10 Entrega al Gerente de Venias de Méhuinas Va—- \L

ries, copia de la ‘orden de tiabajo.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCICN ZUANLO EL PEDIDO HOJA
IO CCHTEMPLA DISERO KUEVO ¥ NO REQUIERE GRA- 2 7
BI‘\DO. —DE
no. | QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVI0AD DESCRIPCION OE LA ALTIVIOAD ObD Divicy
11+ | GERENTE DE Recibe copia de la orden de trabajo. ‘
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS
12 Entrega a la Gerente Administrativa’
-original del pedido
-copia #2 del recibo de depbsito del 50% en
garantia
-copia de la orden de trabajo.
13 {GERENTE ADMI { Recibe lo anterior. z
NISTRATIVA \N
14 Archiva en: " ™
-"Ordenes de Trabajo de Tarjetas Pendientes 7
copia de la orden de trabajo. :
-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" ori
ginal del pedido y copia #2 del recibo de -~
depbésito del 50% en garantfa.
PASA AL PROCENIMIENTO DE FACTURACION Y CO
BRANZA DE VENTA DE TARJETAS.
1% | JEFE DEL DE- Entrega al Encargado de Almacén original de
PARTAMIENTO DE}] la orden de trabajo, especificando fecha en
IMPRESION que se requiere material.
16 | ENCARGADO DE Recibe original de la orden de trabajo 4
ALMACEN
17 Registra en "Control de Material" los datos pe
de la uvrden de trabajo. .
18 Prepara material \
19 Entrega al Jefe del Departamento de Impresién
-material .
-original de la orxrden de trabajo
recabando firma en "Control de Material",
20 [JEFE DEL DE- | Recibe lo anterior ’
PARTAMENTO DE
IMPRESION
21 Extrae del"mucble de guardadd’ 1los marcos con

el sténcil para impresidn, en base a la or--
den de trabajo.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO || HO JR
NO CONTEMPLA DISENO NURVO Y NO REQUIERE GRA-
BADO. 306 1
SIMBOLOGIA
No.| QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD olpo|o|vic
22 | JEFE DEL DE- | Archiva en "Ordenes de Trabajo en Proceso” Le
PARTAMENTO DH 1la orden de trabajo. L
IMPRESION ////
23 Refina el material. <
24 Entrega al Impresor I, el material refinado y
los marcos con sténciles para impresién, dan
do instrucciones en base al disefio.
25 | IMPRESOR I- Recibe material refinado y marcos con stén--
ciles.
26 Bloquea tantos marcos con sténciles como co~
lores tenga el diseflo.
27 Imprime colores sobre las hojas, tantas ve--
ces como marcos con sténciles tenga el dise-
fio, con un tiempo de gecado entra cada color.
28 Entrega al Jefe del Dapartamento de Impresidn|.
marcos con sténciles.
29 | JEFE DEL DE Recibe marcos con sténciles y los introduce
PARTAMENTO D en el mueble de guardado,
IMPRESION
30 | IMPRESOR 1 Entrega al Impresor II las hojas con el dise-~
flo impreso
31 | IMPRESOR IX Recibe hojas con disefio impreso.
32 Realiza exposicién delicada en las hojas.
3% Pregunta al Jefe del Departamento de Impre--
. 8ién 3i requiere cinta magnética o no.
34 | JEFE DEL DE Consulta el archivo de "Ordenes de Trabajo -
PARTAMENTO DE( en Proceso" para verificar si se requiere --
IMERESION cinta magnética o no.
35 Informa al Impresor II si lleva cinta magné-
) tica o no.
36 | IMPRESOR II Recibe la informacién.
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PROCEDIMIENTC D= PRODUCCION CUANLCC EL PEDIDO
20 CONTEMILA DISELO UULVO Y NO RECYIZRE GRA-
BADO.

HOJA

QUIEN REALIZA

SIM80LGGIA

Nae A RCTIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OOU blola

37 | IMPREGOR 11 31 lleva cinta mangética, entrega al Impre--
sor II1 hojas con exposicidn delicada, V

38 | LIMPRESOR III Recibe hojas corn exposicidén delicada.

39 Anexa limina con cinta magndtica en el rever
go de las hojas con .xpovicidn delie-da.

A0 Entrega a la Laminadora, hojius con cinta mag- 9
nética, recabando firma de recitido en Libro
ce Control de Iimpresidén. (PASA A LA ACTIVI-

DAD #42 DE ESTE PROCEDIMIENTO)

41 | 1LMPRESOR 11 Si no lleva cinta magnética, entrega a la La- L
minadora hojas con exposicién delicada, reca
bando rirma de recibido cn Libro de Control
de Impresién.

42 JLAMINADORA Recibe hojas con exposicidén delicada, > en
su ¢a3o, con cinta magnética.

43 Entrega a la Desmanchadora, hcjas con exposi
ciér delicads, o en su caso, con cinta magne
tica.

44 |DE3MANCHADCRA| Recibe hojas con exposicidn delicada, o en
gu caso, con cinta magnéticeo.

45 Limpia y desmancha las hojas,

46 Entrega a la Lamiradora las hojas desmancha-
das.

47 |LAMLNADORA Recibe hojas descmanchadas. (

48 Verifica 8i las hojas traen cinta magnética F\>
0 no. V/

49 Si no traen cinta magnética, anexa dos 1l4mi-
nas transparentes a la hoja desmanchada.

50 Si traen cinta magnética, dnicamente ancxa

una lémina transparente enr el anverso de las
hojas desmanchadas,
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PROCEDIMIENTO DE PROLUCCION CUANLDO EL PEDIDO HDJA
NO CCNTEMPLA DISEl0 NUEVC Y NO REQUIERE GRA-
5p0E 7
BADO. —_—
SIMBOLOGIA
No.] QUIEN REALIZA i
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O{DD ololal
51 | LAMINADORA Coloca en la maquina de laminado hojas en -
juegos de cineco, para que galgan laminadas
por alta temperatura y presién.
52 Entrega al Escuadrador las hojas laminadas,
recabando firma de recibidc en su Libro de
Control de Laminado.
53 | ESCUADRADGR Recibe hojas laminadas,
54 Escuadra hojas laminadas, |
55 Entrega al Encargado de Tirillas, las hojus l .
escuadradas. ;1 ;
56 | ENCARGADO DE | Recibe las hojas escuadradas. |
TIRILLAS P!
57 Coloca tirilla de firna.
58 Informa al Jefe del Departamento de Impresidn ‘
que entregavd las hojas al trogquelirdor.
59 Entrega al Troquelador las hojas ccn la tiri
lla de firva,
60 | TROQUELADOR Recibe hojas con tirilla de firma. !
61 Troquela las hojas
62 Registra en "Libro de Contrcl de Troquelado"
el nimero de tarjetas a ertregar. \\\\K\
63 Conserva las tarjetas en una caja, en espera ).
de que el Jefe de Control de Calidad llegue Y,
por ellas. ///
64 [JEFE DEL DE Recibe la informacidn del Encargado de Tiri- d
PARTAMENTC DE| llias.
IMPRESION
65 Extrae del archivo de "Ordenes de Trabajo en
Proceso", el original de la orden de trabajo.
66 Entrega al Jefe de Control de Calidad, origi \\

nal de la orden de trabajo.




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCIGH CUANLDQ EL PEDIDO
110 COMTEMPLA DISENO MUEYO Y IO REQUIZRE GRA-
BADO.

H HoJa

QUIEN RLALLZA
LA ACTIVIDAD

CESCRICPION OE LA ACTIVIDAD

SIMGOLOGIA

oo

O

a3 )vg

o7

HF

[X08]

{0

s

75
16

7

18

Jiskl D COR
TROL DE CATL
DAl

TROCUELADOR

JERE DI CON
TROL DE CA~-
LIDAD

ENCARGADO DE
ALMACEN

Hecibe el original de la orden de trabajo,

Acude con el Troquelador a reccger las tar-

jetaa.,

reci-
firma

Verifica que 1 nimero de tarjetas por
obir coincida con lua orden de trabajo y
“libro de control de troqusladol

Entrega al Jefe de Control de Calidac, caja
con tarjet

as,

Revibe caja con tarjetaa.

el

Verifica si las tarjetas aprueban o no
control de calidad.

deg--

S5i no aprueban contrcl de calidad, las
del -

truye en presencia de un representante
cliente.

S$i aprucban control de calidad, verifica con-
tra la orden de trabajo si requiere grabado.

DEPENDIENDO DE 3I SE REQUIERE GRABADO O KO
-SI NO SE REQUIERE GRABADO:

Empaqueta tarjetas.

Entrega al Encargado de Almacén:

~tarjetas

~original de la orden de ‘trabajo

Recibe tarjetas y firma en orden de trabajo.

Guarda tarjetas en espera de su entrega al
cliente.

DEMORA

.

AN




PROCEDIMIENTO DE PROLUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJAR
NO CONTEMPT.A DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRA-
BADO. 7 e T
SIMBOLOGIA
: QUIEN REALIZA
No. | o ACTIVIOAD DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD ObegD v!q
- H
i |
79 {ENCARGADO DE Entrega al Jefe de Contrel de Calidad, orden i i
ALMACEN de trabajo. i
80 |JEFE DE CON- | Recibe orden de trubajo. !
TRCL DE CALI I
DAD i-
81 Entrega a la Gerente Administrativa original é §
de ia orden de trabajo. ) |
PASA AL PROCEDIMIENTO DF FACTURACION Y COBRAL ! \\ P
ZA DE VENTAS DE TARJETAS A
f vy B
~SI REQUIERE GRABADO: : ‘
: A
82 Conserva tarjetad er espora de llamada tele- ' }J)?

fénica del cliente.
DEMORA
PASA AL PROCEDIMIENTO DE FRCDUCCICGN CUAL'LC

SE REGUIERE GRABADO Y }O SE REALIZA EL PiGO
DE INMEDIATG.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION' CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA

DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRABADO {

ENTE

OERENTE JEFE
DEL  DEPARTAMEN1O

E
DE VENTAS
ADMINISTRATIVA [\aoyiNas VARIAS| DE IMPRESION

ENCARGADO
ALMACEN

IMPRESOR I

IMPRESOR 11

IMPRESOR 111

LAMINADORA

DESMANCHADORA

ESCUADRADOR

ENCARGADO
DE TIRILLAS i

T

&
> (e
]

<

T
ey
-
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»-cz>1

Y\_\j\:‘;é.
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WA
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q
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"0 DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISENC NUEVO Y NO REQUIERE GRABADO

ENCARGADO
ALMACEN

ENCARGADO JEFE DE
IMPRESOR I IMPRESOR I fMPRESOR 110 LAMINADORA DESMANCHADORA ESCUADRADOR OE TIRILLAS TROOUELAOOR CONTROL DE CALIDAD
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDC EL PEDIDO NO CONTEMPLA
DISENC NUEVO Y NO REQUIERE GRABADO,

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.



PROCEDIMIENTO DE FROLUCCION CUANDO EL PEDIDO HOJA
COKTEMPLA DISENO NUEVO. 1

No. | QUIEN HEALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S IMBOLCG

LA ACTIVIDAD OC>D D

1 | GERENTE DE Elabora orden de arte, en original, en base
VENTAS DE MA | na la orden de trabajo. \
QUINAS VARIAS
2 Entrega al Jefe del Departamento de Impresidn
original y copia de la orden de trabajo.

3 | JEFE DEIL DE- Recibe original y copia de la ovden de tra--
PARTAMENTO DE| bajo.
IMPRESLON

4 Imprime firma de enterado y anota fecha maxi
ma de entrega en original y copia de la or-=- N
den de trabajo. N

Archiva temporalmente en "Qrdenes de Trabajo
Pendientes™, original de 1a orden de trabajo. L1

-

& Entrega al Gerenfc de Ventas de M&quinas va-
rias, la copia de la orden de trabajo. /F

7 |GERENTE DE Recibe copia de la orden de trabajo.

VENTAS DE MA

QUINAS VARIAS

d Entrega a la Gerente Administrativa: !
-original del pedido

-copia #2 del recibo de depésito del 50% en

garantia,
-copia de la orden de trabajo. Z
a GERENTE AD Recibe 1o anterior, .
MINISTRATIVA N
NG
10 Archiva en:

-"Ordenes de Trabajo de Tarjetas Pendientes"
copia de la orden de trabajo. -

-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" ori
ginal del pedido y copia #2 del recibo de
depdsito del 50% en garantfa.

11 GERENTE DE Solicita telefénicamente el .servicio del di- <

VENTAS DE MA| bujante externo. \\
QUINAS VARIAS

DEMORA
12 E%@EQ&BTE Recibe llamade telefénica. v’J

\N4
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO HOaaA
CONTEMPLA DISEff0 NUEVO. -
2 e 5
No. QUIEN REALIZA o . SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ()C>C3!D ‘j<>
1
13} DIBUJANTE Acude con el Gerente de Vertas de MAquinas ?
EXTERKO Varias. ] ! i
14 |GERENTE DE Extrae de "Bocetos para Dibujo" el boceto de <) ]
VENTAS DE MA dibujo. E
QUINAS VARIAS {
15 Entrega al Dibujante Externo: A\ 5
~original de la orden de arte - ! i
-boceto de cibujo. \\ :
DEMCRA ) ;
, o i
16 | DIBUJANTE Recibe lo anterior. rV) i I
EXTERNO R I
S i
17 Realiza dibujo y determira el costo del mis- k l P
mo, anotdndolo en la orden de arte. N i i
P
18 Entragz al Gerente de Vertas de MAquinas Va- \| ; i;
rias: s
-original de la orden de arte b i
-dibujo .
19| GERENTE DE Recibe lo anterior
VENTAS DE MA
QUINAS VARIAS
20 Imprime firma de autorizacidn en orden de -- !
arte.
21 Entrega al Dibujante orden de arte,
22| DIBUJANTE Recibe orden de arte, para su posterior co-- <
EXTERNO bro,
23 |GERENTE DE Entrega al Agente de Ventas el dibujo.
VENTAS DE MA
9UINAS VARIAS
24 |AGENTE DE Recibe el dibujo.
VENTAS
25 Acude con el Cliente, llevando consigo el - \b

dibujo y muestrario de colores.




i 216
i RGJA
r PROCEDIMIENTO DE PROLUCCIQN CULNDO EL PEDIDO
CCHTEMPLA DISENO NUEVO. -
£OUPGS D _20E _5_
SIMEOLOGIA
QUIEN REALIZA
No . ore R
o | A ACTIVIOAD DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD OBDID ol
26 | CLIENTE Recibe dibujo y muestrario de colores, LN
N
27 Analiza el dibujo. \u\\
»t
DEPENDIENDO DE SI ESTA DE ACUERDU CON EL DI- »d
BUJO. L
~S1 B3TA DE ACUERDO: f/
FYTel &+ /r/
28 Firma de conformidad en la camisu del dibujo, d
: especificando colores, segin muestrario.
=51 NO ESTA DE ACUERDO:
a9 Indica al Agente de Ventns las modificaciones
necesarias,
20 Entrega al Agente de Ventas el dibujo. >
31 AGENTE DR Recibe el dibujo,
VERTAS
an

A2
2

35

%6

GERENTE DR
VENTAS DE MA
QUINASG VARIAS

JEFE DEL DE-
PARTAMENTO TE
IMTRESION

Entrega al Cerente de Ventas de Miquinas Va--

rin; el dibujo.

Recibe el dibujo.

DEPENDIEKDO DE 3I HUBO M(DIFICACIONES Ei EL
DIBUJO

-$1 EL DIBUJO TUVO MODIFICACIONES: PASA
AUTIVIDAD #11 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

A LA

-31 EL DIBUJO RO TUVO MODIFICACIONES:

Loéentrega al Jefe del Departamento de Impre-
5i6n,

Recibe dibujo.

Solicita telefdnicamente el servicio del Agen
te externo de fotglito y Transparencias,

STMORA




at

PROCEDIMIENTO BE PRODUCCIOK CUANDO EL PEDIDO HOJA
CCNTEMPLA DISENO NUEVO.
4 O0E 5
lnlo QUIEN RERLIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBO0LOGTA
* | LA ACTIVIDAD (0] w)iwilsIivile

37

38

39

40

41
42

43

44
45
46
47
48
49

AGENTE EXTER
NO DE FOTOLI
TO Y TRANSPA
RELCIAS

JEFE DEL DE
PARTEMENTO DH
IMPRESION

IN\GENTE EXTERNQ
IDE FOTCLITC Y
ITRANSPARENCIAY

JEFE DEL DE
PARTAMENTO DJ
IMPRESIOH

Recibe llamada telefénica.

hcude con el Jefe del Departamento de Impre--

gibn.

Ertrega al Agente Externo de Fotolito
parsncias el dibujo con instrucciones
elaboracidn de pcsitivos y negativos.

y Trang
;ara la

DEMORA

Recibe dibujo e instrucciones.

Realiza poritivos y negativos del dibujo.

Entrega al Jefe del Departamento de Impresifn:

-dibujo
-positivos y negativos del dibmjo,
en un plazo de 1 - 3 sennnes,

Recibe lo anterior,

Archiva en "Trabajos de Fotclite y Trannpa--—
rercias Realizados" el dibujo.

Elabora sténciles por cada celor que lleve el
dibujc, en base a los positivos y negitivos.
Archiva en "Trabajo de Fotolitc y Tranparen--
cias Realizados", positivés y negativos del -
dibujo.

Coloca sténciles sobre marccs de impresidn.
Obtiens marcos de impresidn.

Coloca en’mueble de guardsdd” los marcos de -=-
impresidn.

A4
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PROCEDIMIENTOQ DE PRODUCCICN CUANDO EL PEDIDO HOJA
CONTEMPLA DISENQO NUEVO,
S ooe 3
SIMEOLOGIA
fNo. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DOE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD . olo|ojo|vi
50 | JEFE DEL DE Extrze de¢ "Ordenes de Trazbajo Pendientes" el le

PARTAMENTO DE
IMPAESION

original de la orden de trabajo.

CGNTINUA EN ACTIVIDAD # 15 DEL PROCEDIMIENTO
DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO COMTEMPLA
DISENO HUEVO Y NO REQUIEKE GRABADO.




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CONTEMPLA DISERO NUEVO
GERENTE JEFE GERENTE DIBUJANTE AGENTE AGENTE _EXTERNO
MACNAE TAS rias | ED I AMENTO | ADMINISTRATIVA EXTERNO DE VENTAS CLIENTE R AL
@
D
o | o
Eh— o2
@ ®
O
D. },,'u
o TEIY
V| ®
<
D
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CONTEMPLA DISE
fo NUEVO. ‘ »

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.
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10
11

12

ENCARGADO DE
ALMACEN

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
VENTAS DE TARJETAS.
1_ ot i
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
No. DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD
LA ACTIVIDAD oolololels
1 GERENTE ADMI | Recibe del Jefe de Control de Calidad, origi 5
NISTRATIVA nal de la orden de trabajo.
2 Extrae de: L
-"Ordenes de Tratajo de Tarjetas Pencdientes"
copla de la orden de trabajo
-"Pedidos pendientesde Tarjetas Varias", ori--
ginal del pedido y copia #2 del recibo de de
péaito del 50% en garantia.
en base a la recepcidén cel original de la or-
den de trabajo.
3 Archiva en "Ordenes de Trabajo Terminados™ -- &
original y copia de la orden de trabajo. ]
&
4 Obtiene copia fotostftica del original del pe v
dido. {
5 Entrega a la Facturista:
-original y copia fotostftica del pedido
-~copia s& del recibo de depdaito del 50% en -
garant{a,
6 FACTURISTA Recibe lo anterior.
7 Elabora remisién en original y 3 copias, en
base al pedido.
8 Elabora factura en original y 7 copias, en -- H\J
base a la remisién. h
N
9 Archiva en: .

-"Talonario. de Remisiones" copla #2 de la xg
misién,

~"Talonario de Facturas" copia #1 de la factuy
ra

-"Archivo de Clientes"™ copia #7 de la factura,
copia fotostdtica del pedido y copia #2 del
recibo de dep8sito del 50% en garantia,

Entrega al Encargado de Almacén, copia #1 de
la remisidn,

Recibe copia #1 de la remisién.

Archiva en "Salidas de Almacén" copia #1 de
la remisién.




PRCCEDIMIENTO DE FACTURACION ¥
VENTAS DE TARJE;A&-

COBRANZA DE

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIM80L0GIA

oolojolvic

13

14

24

25

26

P"ACTURISTA

GERUENTE
NISTRATIVA

FACTURISTA

CONTALOR

FACTURISTA

DIRECTOR
GEMERAL

FACTURISTA

CAJERA

ADIT

Entrega a la Geronte Adminiatrative,
de la factura,

copia #2
Recibe copia #2 de la factura.

Registra en "Libro de Ventas" los datos de la

factura.

Archiva en "Facturag Consecutivas de Ventas
la copia 72 de lo factura.

Ertrega al Contador copia #3 de la factura.
Recibe copla #3 de la factura.

Envia copia #3 de la factura, al servicio de
computacidn,

Entrega al Director General, copia #6 de la
factura,

#6 de

Recibe cogpia la factura.

Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen-
tas de Ventas" la ccpia #6 de la factura.

Integra jucpgo cons

~original y copia #2 de la reniuidn
-original y copias 4 y 5 de 1la factura
-original del pedido.

Elabora diarliamente el reporte de facturacién
en originnl y 2 copias, en base al juego an—
terior,

Entrega a la Cajera:

-or%ginal y 2 copias del reporte de factura-
cidn,

-original

-original

-original

Yy copia #2 de la remisidn.
Y copias 4 y 5 de la factura
del pedido. !

Recibe la documentacién anterior.

,

NS
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
PENTAS DE TARJETAS.

HO JA
3 pE 7

Na.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oooloiv

<

27

28
29
30

31
32

33

34
35
36
3

38

39

CAJERA

FACTURISTA

CAJERA

AYUDAKTE DE
CAJERA

\}
Verifica contra‘Libro de Control de Ingrescs
Diarios? 3i son documentos cobrados o por cg
brar.

Imprime firma de recepcién en original del -
reporte de facturacién.

Archiva en "Reportes de Cobranza de Faciura-
cién" copia #1 del reporte de facturacién.

Entrega a la Pacturista original del repor-
te de facturacién.

Recibe original del repcrte de facturacién.

archiva en "Reportes de Fecturacidn” origi--
nal del reporte de facturacién,

Entrega a la Ayudante de Cajera, juego de do
cumentos por cobrar:

~original del pedido

-original y copia 2 de la remisién

-originel y copias 4 y 5 de la factura
-copia #2 del reporte de facturacién

Recibe juego anterior.
Elabora tarjeta con los datos del cliente, -
en base al juego anterior.

Archiva en "Cartera de Clientes", tarjeta con
los datos del cliente. .

Extrae de "Cartera de Clientes", copia #1 del
recibo de depSsito del 50% en garantfa.

Elabora reporte de cobranza en original y co-

pia, en base al juego de documentos por co--

brar,

Conserva copia #2 del reporte de facturacidn.

/P

N A
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FROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE

" VERTAS DE TARJETAS.

No.

QUIEN REALIZA
LA RCTIVIDAD

DESCRIPCION O£ LA ACTIVIDAD

40

41
42

43
44
45
46

47

48

49

50
51

AYUDANTE DE
CAJERA

COBRADOR

AYUDARTE DE
CAJERA

COBRADCR

CLIENTE

COBRADOR

Entrega al Cobrador el reporte de cobranza en
original y copia, adjuntando:

~original del pedido

-original y copia #2 de la remisién

~original y copias 4 y 5 de la factura

-copia #1 del recibo de depbsito del 50% en -
- garantfa.

Recibe la documentacién anterior.

Verifica el contenzdo del reporte de cobranza
contra documentacidn anterior.

Imprime firma de conformidad e¢n coplia del rg
porte de cobranza.

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y
copia del reporte de cobrancza.

Recibe original y copia del reporte de co-~
branza.

de Cobrenza" original y
cobranza.

Archiva en "Reportes
copia del reporte de

Acude cor el Cliente
presentando:
-original del pedido
~original y copia #2
-original y copias 4
-copia #1 del recibo
garantia,

a realizar el cobro, ==

de la remisién

y 5 de la factura

de depbsito del 50% en
Recibe documentacién anterior.

DEFEKDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO

~EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO:

Entrega al cobrador, cheque o efectivo equi-
valerte al importe de la factura.

Recibe cheque o efectivo,

Entrega & la Ayudante de Cajera, el chegue
o efectivo. .

[ > N/

NS

A
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65

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJR
VENTAS DE TARJETAS. 5 oe 7
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
No. | LA ACTIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RS
52 JAYUDANTE DE Recibe cheque o efectivo.
CAJERA
5% Extrae de:
~Cartera de Clientes™ la tarjeta con los da-
tos del cliente, .
-"Reportes de Cobranza” original y copia del
reporte de cobranza,
54 Anota cantidad cobrada, en el original y co- .
. pia del reporte de cobranza y en la tarjeta \\
con lea datos del cliente, en base al cobro \\
efectuado, \\
55 Archiva en: >
-"Reportes de Cobranza" original y copia del //
reporte de cobranza,
Z#Cartera de Clientes" la tarjeta con los da //
+tos del cliente. //
56 Informaa laCajera que el cobro ha sido rea-
lizado y pregunta en qué Banco debe efectuar
el depésito.
57 CAJERA Consulta "Libro de Control de Bancos"
58 Informa a la Ayudante de Cajera en qﬁé Banco
se efectuari el depdsito.
59 |AYUDANTE DE Elabora ficha de depdsito en original y co-
CAJERA pia, en base a la informacién anterior.
60 Entrega al Mensajero, original y copia de la ‘ »
ficha de depésito y el cheque o efectivo co-
rrespondiente.
61 MENSAJERO Recibe lo anterior,
62 Entrega en el Banco, lo anterior.
63 IBANCO Recibe lo anterior.
64 Imprime selle de recepcidn en el original y
copla de la ficha de dep8sito,
Entrega al Mensajero, copia sellada de la fi-

cha de depésito.
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PROCEDINMIENTO DE FACTURACION Y COERANZA DE HOJA
VENTAS DE TARJETAS. 6 7
’ omeeee DE e
S1180L0GIA
Ho. [ JILN RESLIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o5
. 00|
66 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depéulto.q\
67 Entrega a la Cajera, copia sellada de la i~ |
cha de depdsito,
68 | CAJERA Recibe copin sellada de la ficha de depésito,
69 Anota en "Libro de Control de Bancos" la can
tidad depositada, en base a la copia.de la -
ficha de depésito.
70 Entrega a la Ayudante de Cajera, copia solla
da de la ficha de depdsito,
71 | AYUDANTE DE Recibe copia sellada de 1la ficha de depdoito,
CAJEHA
72 Elabora p&liza de ingreso, en original, en
base & la copia sellada de la ficha de dep§
gito.
T3 Integra juego con!
-p8liza de ingreso
~copia sellada de la ficha de depdsito ’
-copia #2 del reporte de facturacién
T4 Entrega a la Cajera la documentacidn anterioj
75} CAJERA Recibe documentacidn anterior. Cc\»\ -
76 Archiva en "Recopilador de P§lizas" la docu- N?
mentacion anterior. .
PIDN /
-EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGO: /ﬂ
77| CLIENTE Engrega al Cobrador, original del contrarrg /ﬂ
civo,
78 { COBRADOR Recibe original del contrarrecibo.
19 Anota en el contrarrecibo la fecha de la -
préxima visita.
80 Entrega a la Ayudante de Cajera el original \

del contrarrecibo,




e

H

~EN OASO DE QUE3E REALICE EL PAGO PABA A LA
ACTIVIDAD #49 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-EN CAS0 DE QUE MO GE REALICE BL PAGO, PASA
A LA ACTIVIDAD # 79 DE ESTE PROGEDIMIEZNTO,

PROCEDIMIEN'L‘O) DE FACTURACION Y COBRANZA DE 0aa
VENTAS DE TARJETAS 7 6& T
QUIEN REALIZA BIMGOLOT TA
Nos | a ACTIVIOAD DESCAIPCION OB LA ACTIVIDAD Obﬂ ol
81 | AYUDANTE DE | Recibe original del ocontrarreoibvo, .-
CAJERA A
' AN
82 Arohive en "Cartera de Clientes" ol ozlginu& i
del contrarracibo, en espera de la préxima
fecha de visita. ’
DEMORA i /;J
83 Extrae de "Cartera de QOlientes" original dal F/
: oontrarrecibo on la facha indicada. "
84 B‘;ntroga al Oobrador original dal contyrarrent=’ >
o, .
85 | COBRADOR Recibe original del contrarrsoibo, ‘<
86 Acudo con el Clients a roalizar el eobro, pm% bm
sentando original del contrarrecibo, : \\
DEPENDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO \L’Q
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE& ENTA DE TARJETAS
AOMNGTRATIVA FACTURISTA E::‘ii::o CONTADOR DIRECTOR CAJERA ‘:::):::e cosraDgE CUENTE MENSAJERD 8s
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W"MIENTO OE FACTURACION Y COBRANZA DE ENTA DE TARJETAS

NoReAD0 CONTADOR DIRECTOR CAJERA AvupgnTe COBRAD CUENTE MENSAJERD BANCO
BALMACEN OGENERAL CAJERA .




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE TARJE- -

TAS.

El pedido podrfi{a elaborarse en original y 3 copias, para
que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad

de obtener fotocopia,

£l Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin
el reporte de cobranza, que le permitirfa llevar un con-

trol de los documentos que le entrega.

El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar -~

firma de recepcidén por parte de la Ayudante de Cajera.

227

‘La entrega de la ficha de depbésito y el cheque o efecti--

vo se realiza sin ningin acuse de recibo por parte dél

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

El Mensajero recibe la ficha de depésito de la Ayudante
de Cajera y entrega la copia sellade por el Banco a la -

‘Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu-

dante de Cajera.
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n

nimero de tarjetas por grabar, en base a la
relacién con los nombres a grabar. .

Entrega a la Grabadora:

~tarjetas

-original de la relacién con los nombres a --
grabar, .

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE || O J A
RE GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGO DE INME-~ 1 4
DIATO. - ) -0
no. | QUIEN REALIZA DESCRIFCION OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
©*1 LA ACTIVIDAD . - olole vl
1 | CLIENTE Realiza llamada telefénica alJefe de .Control
de Calidad, en base a la fecha estipulada en
el pedido,
2 | JEFE DE CON Informa fecha en que deberd entregar relacién
TROL DE CALI{ con los nombres a grabvar. N
DAD N
DEMORA E)

- 3| CLIENTE Entrega.al Jefe de Control de Calidad, origi d
nal y copia de la relacidén con los nombres a /’
grabar.

4| JEFE DE CON Recibe original y copia de la relacién con -
TROL DE CALI | los nombres a grabar.
DAD
5 Imprime firma de recepcibén en original y co-
- pia de la relacién con 1os nombres a grabar,
6 Entrega al cliente copia de 1la relacién con
lo8 nombres a grabar, indicando fecha aproxi,
mada de entrega. '

- 7| CLIENTE Recibe copia de la relacién con los nombres a

grabar. .
8 | JEFE DE Entrega a la Jefe de Grabado:
CONTROL DE - -tarjetas
CALIDAD -original de la relacifn con los nombres a =
- grabar,
recabando firma de recepcién en Libro de Con-
trol de Calidad.
..9 | JEFE DE Recibe lo anterior.
GRABADO
10 Anota en Registro de Grabado razén social y




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE
RE GRABADO Y KO SE REALIZA EL PAGO DE INME--
DIATO.

Nao.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12
13

14

15

16

17

18
19
20
21

22

SRABADORA

JEFE DE
GRABADO

CLIENTE

JEFE DE
GRABADO

CLIENTY

JEFE DE
GRABADO

Recibe lo anterior.

Realiza grabado en tarjetas, en base ala re-~
lacién con los nombres a grabar.

Entrega a la Jefe de Grabado:

-tarjetas grabadas

-reilacién con los nombres a grabar.

Recibe lo anterior,

Verifica el correcto grabado de las tarjetas,
en base a la relacidn con los nombres a gra--
bar.

DEFENDIENDO DEL CORRECTO GRABADO DE LAS TAR-
JETAS

-SI NO ES CORRECTO EL GRABADO, PASA A LA AC-
TIVIDAD #11 DE ESTE PROCEDIMIENTO.

-SI ESCORRECTO EL GRABADO:

Conserva tarjetas en espera de la llamada te-
lefénica del cliente.

DEMORA

Realiza llamada telefénica para solicitar fe-
cha de entrega de tarjetas grabadas. .

Informa fecha de entrega de tarjetas grabadas.

DEMORA

Se presenta con.la Jefe dé Grabado, para re-
cibir tarjetas, -

Eiabora orden de grabado en original y 4 co-
pias,

Entrega al Encargado de Almécén copia #3 de
la orden de grabado,

N\ 2




KQuU:POS D&O‘ igINA
=
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PRGCEDIMIEKNTO DE DI'RODUCCICH CUALLC SE REQUIE
RE GRADRADO Y 1O SE RTALIZA BL PAGG Do INNE--
‘DIATC.

QUIEN REALIZA

DESCRIPCION DL LA ACTIVIDAD

S1+0LO0GIA

MOl Ln ACTIVIDAD obololo]eld
23 | EICARGADO DE | Recibe copia §% de la orden de grabado, parn &L\
ALMACEN au repistro. \\\\
DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO \‘7 )
-$1 BL CLIENTE REALLIZA L PAGC DE LITEDIATO, |
PASA AL PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUAJILO
SE REQUIERE CRABADO Y OF REALIZA  PAGO DE
INMEDIATC.
-51 EL CLIENTE NO REALIZA EL PAGO DE INME--
DIATO:
24 | JEFE DE Entrega al Cliente?
GRABADO -tarjetas grabadas
-original y copin #1 de la orden de grabado
-origxndl d¢ la relacidn con los nombres a
grabar.,
291 CLIENTE Recibe lo anterior,
26 Imprime firma en original de ln orden de gra-
bado y conserva:
-tarjetas grabadas
~copia #1 de la orden de grabado
-originzl de la relacidn con los om' 'es a ==
grabar,
27 Entrega a la Jefe de Grabado original de la -
orden de grabado.
28| JEFE DE Recibe original de la orden de grabado. <
GRABADO s
29 Entrega al Vigilante original y copias 2 y 4
de la orden de grabado.
30| VIGILANTE Recibe original y copias 2 y 4 de la orden -
de grabado.
31 Registra en "Libro de Control de Vigilancia®
nimero de orden y cantidad de tarjetas, en -
base a la orden de grabado. \\
32 Entrega a la Jefe de Grabado, original y co-

pias 2 y 4 de la orden de grabado.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCICH CUANDO SE REQUIE HOJA
RE GRABADG Y NO st HuALLlZA 5L PAGO DE INME-- 4 4
DIATO. —DE
O [MBOLOGIA
No. | QUIEN REALIZA o .
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION Of LA ACTIVIDAD O’OD!D!V’O
. i Lot
TSR e m———— ST .i
33| JEFE DE Recibe original y copiay 2 y 4 de la orden - '
GRABADO de grabado. |
34 Entrega a la Facturista, original y copias 2 :
y 4 de 1a orden de grabado, |
{
351 FACTURISTA Recibe original y copias 2 y 4 de la orden de i
grabado. !
36 Imprime firma de recepcidn en copia 4 de la !
’ orden de grabade y conserva original y copia !
2, para su pousterior facturacida, !
PASA AL PRCCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CO-- 5
BRANZA DE OHDENES DE GRARADO CUAXNDO EL FAGO
NO SE REALIZA DE THMEDIATO.
37 Entrega a la Jefe de Gratado copia 4 de la
orden de grabado.
38| JEFE DE Recibe copia 4 de la orden de grabado.
GRABADC
39 Archiva en "Ordenes de Grabado' copla 4 de

de la orden de grabado.

FIN




PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGO DE NMEDIATO

JEFE ENCARGADO
CLIENTE DE JEFE DE GRABADQ GRABADORA DE VIGILANTE FACTURISTA

CONTROL DE CALIDAD ALMACEN
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADC Y NO
SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.

1, El Cliente se comunica telefénicamente con el Jete de --
Control de Calidad, debiendo hacerlo con el Gerente de -

Ventas de Mdquinas Varias.

2. El Cliente se comunica telefdénicamente con el Jefe de -
Grabado, debiendo hacerlo con el Gerente de Ventas de --

Méquinas Varias.,

232
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PRCGCEDIMIENTO DE FRODUCCION CUANDO SE REQUIE HDJA
RE GRABADO Y 3E REALIZA FAGC DE INMEDIATO. 1 0e 2

5
No. QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMOOLOGIA

)}

LA AGTIVIDAD oclalole

~EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.

GRABADO ~tarjetas grabadas

1 JEFE DE Entrega al Vigilante:
~original de la relacién con los nombres a ]

grabar.
2 |VIGILANTE Recibe lo anterior, para su posterior entre- 1
ga al cliente, N

DEMORA ).

N\

3 | JEFE DE Entrega al Cliente, original v copias t, 2 y
GRABADO 4 de la orden de grabado.

4 JCLIENTE Recibe original y copias 1, 2 ¥y 4 de la or-- q<
den de grabado,

5 Entrega a la Cajera:

-original y copias 1, 2 y 4 de la orden de -
grabado

~-cheque o efectiva,

T~ “\q

CAJERA Recibe lo anterior,

7 Registra en "Libro de Control de Ingresos -
Diarios*, los datos del cobro.

8 Imprime sello de pagado en original y copias
1,2 ¥y 4 de la orden de grabado. \\\\

9 Conserva cheque o efectivo en caja de seguri >
dad.

PASA A LA ACTIVIDAD #21 DEL PROCEDIMIENTO DE
FACTURACION Y COBRAKZA DE ORDENES DE GRABA-
DO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. //

10 Entrega a la Factuxrista copias 1V y 2 de 13 -
: orden de grabado.
11| FACTURISTA Recibe copias 1 y 2 de la orden de grabado, J

para su posterior facturacidn.
PASA <L PROCUDIMIENTO DE FACTURACION Y COERAN

44 DE ORDERES DE GRABADO CUARDO EL PAGO SE -
REALIZA DE INMEDIATO.




DUCCION QULEDD & HOoJA
: 2r g B
- LIZA 2LGOO I T 2 oe 2
EQUPOS ™D OFITINA —am
ey
QUIEN REALIZA SIMODLOGLA
Mo, | LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oololo V<>{

12 | CATERA

13 | CLIEKTIE

14

15 | VIGILANTE

16

17 | CLIENTE

13| VIGILANTE

19

20 } JEFE DE
GRABADO

21

Entrepgu 21 Cliente,
orden de grabudo.

original y copian #4 de 1a

Recibie original y copiec 4 de la orden de gra-
buado,

Entrega al Vigilante copia 4 de la orden de -
rabado y congerva originsl,

Recibe copia 4 de la orden de grabado.

Entrega al Cliente:
-tarjetas grubadas
-relacidn con los nombres a grabar,
Recibe lo anterior.

Registra en "IAbro de Contrel
nimero de orden y cantidad de
bage a copia 4 de la orden de

de Vigilancia"
tarjetas, en -
gravado,

Entrega a la Jefe
orden de grabtado.

de Grabudo, copiaz 4 de la

Recibe copia 4 de la orden de grabado.

Archiva en "Ordenes de Grabado® copia 4 de -
la oxrden de.grabado. .

FIRN

/
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y SE
REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO.

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUI
GRABADO Y SE REALIZA EL PAGO DE INMED

JEFE

DE VIGILANTE CLIENTE CAJERA F
GRABADO
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)
IMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE
DO Y SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO

T
| VIGILANTE CLIENTE CAJERA FACTURISTA
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( Dis FACTURATICH Y COERLNZA DE HOJaaAa
‘FADO, cuAnno RL IA:P SEOREA- .
Soa iy, JINTO, 1 oe 3
EQuros N‘:m-m, W ————
I SIMEOLOGIA
WULED HERLIZA . N . b
ool e T IV DA DESCHIPCION CE LA ncr?vxouo CDE> alofvd
jJonsnega oo ,. - T mpe YT ST R YT T T N T T T o p
1| FACTURESTA Blobora fastucra en original y 7 copias, en ba jel
seo cvopiaa 1y 2 de 12 orden de gradado. \\J
o ‘ N
e Archiva en: >
~"Palonario de Facturaa" acopia 1 de la factu-
ra.
~“"Arzchivoe de Clientes® copia 47 de la factura /
y copia 2 de la orden de grabado.
3 sntrega w la Gerente idminigtrativa, coria 2
i la tuctura,
4 | GERENTE ALML | Recibe copin 2 de la fractura
NYISTRATIVA
] Regigtia cn "Libro de Ventas", logs datos de
la factura, \\\\
0 Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" \pn
1a copia #2 de la factura. /4,/
7 | FACTURISTA Bntrega al Contador, copia #3 de la factura. /1
3 | CONTADOR Recibe coplin 3 de la factura. <
9 Env{n copia 3 de la factura, al servicic de
computacion,
10 | FACTURISTA Entresga al Director General, copia 6 de la -
factura.
11 § DIRSCTCR Recibe copia 6 de la factura, para elaborar ‘
GELERAL cominjonrs a Agentes de Ventes. N
12 Archiva en "Facturas pura Comiosiones a Agen=~ \\>
tos de Ventas" la copia 6 de la factura. L]
13} FACTURISTA Integra juego con: "//
-copia 1 de la orden deo grubado.
-original y ccpiaos 4 y 5 de la factura
14 Elabora diariamente reporte de facturacién - |4
en original y 2 copias, en base al juego an-
terior,
15 Entrega a la Cajera:

-oréginal y 2 copiaa del reporte de factura-
eién.




PRCCEDIMIENTO DE FACTURACICHN ¥ COBRANZA DE HO A
CEDENES UE GRARADO, CUANDO EL FAGO GE REA- 2 .03
LIZA DE T!IMEDIATO. Padi L
No QUIEN REALIZA S1H30LOGIA
LA ACTIVIDAD. DESCRIPCION UE LA ACTIVIOAD oclalo]w]d]
-copia 1 de la orden de gradbado
-original y copias 4 y 5 de la factura.
16 | CAJERA Recibe la documentacidén enterior, «
™
17 Verifica contra "Libro de Control de Ingresos
Diarics" si son documentcs cobrados o0 por co-
brar. E
L/
18 Imprime firma de recepcidn en original del -
reporte de facturacién.
19 Imprime sello de pagado en: &
-copia 1 de la orden de grabado N
-original y copias 4 y 5 de la factura. \\
20 Archiva en "Heportes de Cobranza de Pactura- \>-
cién" copia 1 del reporte de facturacién. ///)
21 Extruv 28 la Caja de Seguridad efecg}vo o - ]
cheque, en base a la inzormacisn del™T1ibro
de Control de Ingresos Diarios?
22 Elabora ficha de depésitc en original y copiaq
en base al efectivo o chneque. 3
23 Entrega al Mensajero?
-original y ccpia de la ficha de depésito,
-efectivo o cheque.
24 | MENSAJERO Recibe lo anterior. ’ {
25 Entrega en el Banco lo anterior. >
26 BANCO Recibe 1o anteriorx
27 Imprime sello de :ecepciéh en -original y €o- .
pia de la ficha de depésito.
28 Entrega al Mensajero copia seilada de la fi~-
cha de depésito.
29 |MRNSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depésito. <
=0 Entrega a la Cajera copia sellada de la fi--- \b

cha de depdsito.
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TRCCHEDIGTENTO DE FACTURACION ¥ CORRANZA DE HOJA
ORDE} DE GRARALO, CUNMIDO EI PAGC OB ®BA-
LTZh DE IINEDIATO. TooE 3
SIMBOLOGIA
QuIth REALIZA -
no.| LA ACTIVIOAD ODESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD OfODO ol
31 ] CAJERA Recibs» copia nellada de 1a fieha de depdsito.
Ie Anotn en "Libro de Control de Bancos", 1o -
cantidad depositadaen base a la copia sella-
éa de la ficha de depbsito.
33 Elatora p6lize de ingresos, en original, en
base a la copia sellada de 1la ficha de depé-
si%to,
34 Integra juego con:
- original de la péliza de ingreso, F\
- copia sellada de la ficha de depésito N
- copia 2 del reporte de facturacidn. \\
25 Archiva en "Recopilador de P6lizas" el juego )
anterior., L1
36 Entrega a la Facturista d
- original del reporte de facturacién
- copia 1 de la orden de grabado
- original y copias 4 y 5 de la factura.
37 | FACTURISTA Recibe la documentacibén anterior. l\\
N
28 Archiva en "Reporte de Facturacién", origi-- \>.
nal del reporte de facturacién. ///’
| A
39 Introduce en un scbre:
- copia 1 de la orden de gratado
- original y copias 4 y 5 de la factura
40 Entrega al Mensajero el sobdre. >
41 | MENSAJERO Recibe el sobre, I
42 Deposita en la Oficina de-Correos el schre,

FIN




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRA~
BADO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO,

1. ILa entrega de la ficha de depbsito y el cheque o efecti-
vo se realiza sin ningin acuse de recibo por parte de la

Ayudante de Cajera.



en original y 2 copias, en base al juego an-
terior.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
ORDENES DE GRABADO CUARIC EL DPAGO NO SE - ] 6
REALIZA DZ INMEDIATO. DE -
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
u 5 A ACT AD
He.| I ACTIVIOAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVID oplaloleld
1 | PACTURISTA Elabora factura en original y 7 copias, en »
base al original y copia 2 de la orden de - N
grabado. \\\Q
2 Archiva en: >
-"Talorario de Facturas" copia 1 de la factu
. ra.
~"Archivo de Clientes" copia 7 de la factura //
¥ copia 2 de la orden de¢ grabado. //
.3 Entrege a la Gerente Administrativn copia #2 [
de lz factura.
4 | GERENTE ADMI Recibe copla 2 de ia factura.
NISTRATIVA
5 Registra en "Libro de Ventas" los datcs de -
la factura, - \\\W
N
6 Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" De
copia 2 de la factura. //,/
, 7 | FACTURISTA Entrega al Contodor copia 3 de la factura. /ﬂ
8 | CONTADOR Recibe copia 3 de la factura. {
‘9 Envia copia 3 de la factura, al servicio de
computacidn.
10 { FACTURISTA Entrega al Director General, copia 6 de la
factura.
11 | REREGTOR Recibe copia 6 de la factura ‘1\\
12 Arch*va en "Facturas para Comisiones a Agen- . \\;l,
N ) tes d¢a Ventas" la coria 6 de la factura. /,/’
13 | FACTURISTA Integra juego con: d
=original de la oxden de grabado
| -original y copiazs 4 y 5 de la factura
14 Elabora diariamente reporte de facturacién.




PROCEDTMIRETO DE FACTUR.LCIGH Y CGBRANZA DE HB JA
ORDENES DE GRABADC CULNBC EL PAGC 16 GE - 2 P
orrems KEAL1GL UE INMEDIATC. £ pe T
\ZJ‘
. SIMB0LOGIA
QulEn REALIZA - .
Nou e TIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oolloleld
15 J FACTURLISTA BEntrepga a la Cajera:
-originul y 2 copiay del reporte de factura-
cidn.
~original de la ordzan de grabado
-original y copias 4 y S de la factura
16 | CAJERA Recibe la documentacién anterior L\
17 Verifica contra "Libro de Control de Ingresos >
Diariong" si son documentogs cobrados o por --
cohrar, /
18 Imprime firma de recepcién en original del - (1.\
reporte d¢ facturacién. }\
NS
19 Archiva en "Reportes de¢ Cobranza de Factura- D»
cidn" copia 1 del reperte de facturacidn. //
20 Entrega @ la Facturista,” original del repor-
te de facturacidn.
21 | FACTURISTA Recibe original del reporte de facturacidn. [,\
22 Archiva en "Reportes de Facturacién" original N>D
del reporte deo facturacidn, : L
23 | CAJERA Entrega a 1o Ayudante de Cajera, juege de do 4
cumentos por cobrar;
~copia 2 del reporie de facturacién
~original de la orden de grabtado
—original y copias 4 y 5 de la factura.
24 | AYUDANTE DE Recibe la documentaciédn anterior [
CAJERA
25 Elabora tarjeta con los datos del Cliente, - |4&
en base & la documen*acién antericr. \\L\
26 Archiva en "Cartera de Clientes" la tarjeta e
con los datos del Cliente. . //
27 Elabora reporte de cobranza, en original y - <‘/
copia, eniluse al juepo de documentos por co- N
brar. \\
23 Conserva copia 2 del reporte de facturacién. Mo
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CAJERA

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
CRLENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO NO SE - 3 I
REALIZA DE INMEDIATO. . DbE __
! EALIZA SIMBOLOGIA
Quien R . A ACTIVIDAD
o LA ACTIVIBAD DESCRIPCION DE L obololeld
29 | AYUDANTE DE Entrega al Cobrador:
CAJERA -reporte de cobranza en original y cupia
-original de la orden de grahado
. -~original y copias 4 y 5 de la factura
30 | COBRADOR Recibe la documentacién anterior N
31 Verifica contenido del reporte de cotranze - ;.
contra:
~original de ia orden de grabado
-orligiral y copias 4 y 5 de la factura. ’
32 Imprime firma de recepcidn en copia del re-- ~<
porte de cobranza.
33 Entrega a la Ayudante de Cajera, original y
copia del reporte de cobranza.
34 |AYUDANTE DE Recibe original y copia del reporte de cobran (
CAJERA 7A . \\\\
35 Archiva en "Reportes de Cobranza™el original \\?
y copia del.reporte de cobranza. //
36 COBRADOR Acnde con el Cliente a realizar el cobre pre f(/
: sentando:
-original de la oxden de grabado /
-original y copias 4 y 5 de la factura.
37 |CLIENTE Recibe la documentacidn anterior. ik,
I~
-
DEPENDIEZENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO ::’
~EN CASODE QUE SE REALICE EL PAGO: /]
38. Entrega al Cobrador, cheque o efective equi~ 4
valente al importe de la factura.
39 |COBRADCR Recibe cheque o efectivo. <
40 Entrega a la Ayudante de Cajera cheque ¢ =--
efectivo. '
41 AYUDANTE DE Recibe cheque o efectivo. é




PROCEDIMIELTC DE PACTURACION Y CCFRAUZA DE HO JA
ORDEUES DE GRABADG, CUANDO RL PASC LG 32 - 6
REALIZA B3 THMEDIATO. A o 6
SIHBOLOGIA
No.{ QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD Q00| vi<
42 | AYUDALITE DE Extrac de:
CAJERA -"Reportoeys de Cobranza" original y copin del
reporte de cobrurze
-"Cartera drn Clientes” la tarjeta con los da
tos del clicnte.
43 Anota cantidad cobrada, ern original y copia \
del reporte de cobranza y en la tarjeta con \\
los datos del cliente¢, en base al cobro efec- \\
tuando. \\
44 Archiva en: >
-"Cartera de Clicntes™ la tarjeta con los da-
tos del cliente. //
~"Reportes de Cobranza" original y copia del //
reporte de cobranza. //
45 Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea | ¢
lizado y pregunta en qué Ranco debe efectuar
el depdsito.
46 } CAJERA Conoul to "Libro de Control de Bancos". <
47 Informu2 iaAyudante de Cajera en qué Banco [
se efectuard el depdsito, ense a 1la infor-
macién del "Libro de Control de Bancos."
48 AYUDANTE DE | Elabora ficha de depfsito en original y copia,«\
CAJERA ertagsea la informacidn anterior.
49 Entrega al Mensajero, original y copia de 'la
ficha de depbsito y el cheque o efectivo co-
rreapondientes.
50 |MENSAJERO Recibe lo anterior 4
51 Entrega en el Banco lo anterior, >b
52 | BANKCO Reecibe lo anterior.
53 Imprime secllo de recepcién en original y co--
pia de la ficha de depésito. .
54 Entrega al Mensajero 1a copia sellada de la - \

ficha de depésito..
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del contrarrecibo,

PROCEDIMIENTG DE FACTURACION Y COBRANZA DE Hoaa
ORDENES DE GRAPRADO, CUANDC EL PAGO NO SE - 6
REALIZA DE INMEDIATC. 5 _bE_6
no.| QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S14B0LOGIA
LA ACTIVIDAD, (0] =l m]bItviie
55 |MENSAJERC Recibe copia sellada de la ficha de depésito. L\
56 Entrega a la Cajera copia sellada de la ficha
de depésito,
57 ]CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depédsito,
58 Anota en "Libro de Control de Bancos" lao can-
tidad depositada, en base a la copia sz2llada
de la ficha de depdsito,
59 Entrega a la Ayudante de Cajern, ccpia sella
da de la ficha de depésito.
60 |AYUDANTE DE - | Recibe copia sellada de la ficha de depdsito.
CAJERA ﬁ
61 Elabora péliza de ingrese en original, en bale
s8¢ u lu coupia selluadu de la ficha de depésito
62 Integra juego con: J
~original de la péliza de ingresa
-copia sellada de la ficha de depdsito
-copia 2 del reporte de facturacién
63 | Entrega a la Cajera, la documentacidn ante—-
rior.
64 [CAJERA Recibe la documentacién anterior, J.\k\
65 Archiva en "Recopilador de Pédlizas" la docu~- \7
mentacién anterior.
FIN //
B ) -EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGO: //
66 CLIENTE %ntrega al Cobrador original del contrarreci- /{
o,
67 |COBRADOR™ Recibe original del contrarrecibo,
68 Anota en el contrarrecibo la fecha de la pré-
xima visita.
69 Entrega a la Ayudante de Cajera, ol original
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ROJA
ORDENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO NO SE - 6 6
REALIZA DE IKMEDIATO. L2
QUIEN REALIZA SIMSOLOGIA
A AD
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVID oBabe
70 | AYUDANTE DE | Recibe original del contrarreciko. .
CAJERA \\\#
N
7 Archiva en "Cartera de Clientes" original del
. contrarrecibo, en espera de la préxima visita
DEMORA
pr
T2 Extrae de "Cartera de Clientes" original del ol
contrarrecibo, en la fecha indiceda. K
73 Entrega al Cobrador original del contrarreci- >
bo.
74 § COBRADOR Recibe original del contrarrecibo <
75 Acude con el Cliente, a realizar el cobro -- \;
presentando original del contrarrecibo, N
\\

DEPENDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO

-EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO, PASA A
LA ACTIVIDAD #38 DE ESTE PRCCEDIMIENTO.

-EN CASO DE QUE N0 SE REALICE EL PAGO, PASA
A LA ACTIVIDAD #68 DE ESTE PROCEDIMIENTO.




PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA-

DO, CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE INMEDIATO.

E1l Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro,
sin el reporte de cobranza que le permitiria llevar un

control de los documentos que le entregan,

El Cobrador entrega el cheque o efectivo, sin recabar

firma de recepcidn por parte de la Ayudante de Cajera.

La entrega de la ficha de depésito y el cheque o efectl

vo se realiza sin ningin acuse de recibo por parte del - -

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

El Mensajero recibe la fiche de depdsito de la Ayudante
de Cajera, y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayn

dante de Cajera.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO CUANDO EL PAGO
NO SE REALIZA DE INMEDIATO

GERENTE AYUDARTE
FACTURISTA ADMINISTRATIVA CONTADOR BENERAL CAJERA DE CAJERA COBRADOR CLIENTE MENSAJERO BANCO

Rizis




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

1 3
£oumos B —_ e -
| . A 1116 j
FORMA COTIZACIGN MANUSCRITA
HooULD TARJETAS
0BJETIVD 7

Dar a conocer al cliente las cavracteristicas y condi-

cionec de compra-venta, mediante un juicio a priori.

§ J

FORMULACION
. N
LLENADD POR
LENADD Agente de Ventns
NG DE TANTOS Original
DISTRIBUCION Original: Secretaria de la Gerencia de Ventas

LLENADOD DE LA FORMA

(" h
1. CLIENTE Anotar nombre o razdén social y direccién del
' cliente,
2. ATENCION DE: Anotar nombre y direcciédn del representante del
cliente que se responsabilizari de la relacidn
compra-venta,

3. CONDICIONES DE.PAGO Anotar la forma en que el cliente realizard el

. pago.
4. TELEFONOS Anotar el mimero telefénico del cliente.
5. FECHA: Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora la co-
tizacién,
6. VENDEDOR Anotar el nombre del Agente Vendedor que se =

responsabiliza de la cotizacién.




INSTRUCTIVO PARAR EL LLENADO OE. FORMAS 2 3

7. AREA EN BLARCO

8, CANTIDAD

9. DESCRIPCION

1.

13.

14.

15.

16,

17.

18.

19.

UNIDAD

PRECIQ

IMPORTE

SUBTOTAL

IVA

TOTAL

OBSERVAGIONES

MUESTRA

CATALCGO

TIEMPO DE ENTREGA

lio se utiliza.

Anotar el nimero de tarjetas que se estdn co-
tizando,

Anotar el modelo, nlmero de tintas a usar en
el anverso y reversv, y s8i llevan o no tirilla
de firma las tarjetas.

Anotar la unidad de m=adida que corresponda a
la cotizacidn de la mercancia (millar, ciento,
aetc.)

Anotar el valor correspondiente a la unidad es
pecificada en el punto anterior,

Anotar el valor total de la mercancfa (precio
por cantidad)

Anotar la sumn de las cantidades registradas
en la columna de importe.

Anotar el 15% del IVA Impuesto al Valor Agre-
gado, del subtotal

Anotar la cantidad resultante de sumar el sub-
total y el IVA.

Anotar cualquier aclaracidén pertinente,.

Marcar con una "x", enmmso de que el Agente --
Vendedor entregue alguna muestra, '

Ho se utiliza

Anotar el nimero de dias en que se realizaré
la entrcga de mercancia. : _J
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‘ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMRS

20. FIRMA VENDEDOR

21, AUTGRIZADO

Imprime firma el Agente de ventas.

Recabar firma del Gerente de Ventas.




251

COTIZACION
G5 AT 26:. A
. 'J
(CODILINES OE PaO; ELGiss @ OTEN @ )
wENOLOOR @ @
\ _J
CANTIDAD @ OEKES$SCAR I PFCTILON UNIDAD. sRECID IMPORTE h

®

MODELD

d IMPREEAS-

(@)

A TIRTAS AL ANVERSO Y AL REVERSO

TIRILLA DE FIRMA.

WeTOTAL Q
OIERVALIONES
Ly.s,
TOTAL @
|

L,, - y
=" @

CATALCS0

TIERPO OF EX1PE6GR; @

N A

SR -



HOJA )
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADD DE FORMAS

FDRMA COTIZACION AVALADA POR TA EMPRESA
MobuLD TAKJETAS Y MAQUINAS
OBJETIVO

Constatar por escrito las caracter{sticas de las tarjetas
o mégquinas cotizadas, as{ como las condiciones de compra-
venta de las mismas.

W /
FORMULARCIDN
[ )
LLENADD POR Secretaria de la Gerencia de Ventas
NP OE TANTOS Original y 2 copias
DISTRIBUCION Original: Cliente
Copia 1: Secretaria de la Gerencia de Ventas
Copia 2: Agente de Ventas
\ 7
LLENADD DE LA FDRAMA :
4 p
SFE ELABLRA EN HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS:
1. FECHA Anctar ciudad, dfa, mes y afio en que se elabora la
cotizacibn,
2. DESTINATARIO Anotar nombre y/o razdén social, asi como domicilio
del cliente.
3. TEXTO Describir las caracteristicas de la mAquina o tarje-
tas que se estdin cotizando, tales como:
nombre, marca, modelo, precio unitario, otras especi
ficaciones y accesorios, en su caso, asf como el -~
importe total.
Determinar tiempo de entrega y forma de pago.
4. FIRMA Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo y re-

c¢atar su firma,
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] D HDJA )
INSTRUCTIVO PATA EL LLENADO DE FORMAS
1 o 3
. . ;
~
([ Forma PEDIDO
HMODULD TARJETAS Y MAQUINAS
0BJETIVO Contar con el documento donde s¢ formalicen las condiciones
de compra-venta, estando de comin acuerdo la empresa y el
cliente,
\ J
FORMULACION
f R
LLENADD POR | pgente de Ventas
NO OE TANTDS] Originel y 2 copias y 1 fotostética
DISTRIBUCION! Original y copia 1: Cliente
Copia 2: Agente de Ventas
fotostitica: Facturista
. -
LLENARDO DE LA FORMA
s 3
1. PEDIDO Anotar mimero correspondiente, en base al control -
. progresivo de pedidos.
2. VENDIDO A Anotar nombre, o razén social, y domicilio del clien

te que solicité la mercancia.

3. CONSIGNADO A Anotar nombre del encargado de recibir la mercancia,
quien firmard de conformidad, y anotar su domicilio,.
en caso necesario.

4. CONDICIONES Anotar la forma en que el cliente realizarad el pago °
DE PAGO (contado, 30 dias, etc.).

5, SU PEDIDO No. Anotar el nimero correspondiente, en casc de que el
cliente haya elaborado cl pedido en su propio formato.

6. ?ECHA ‘ Anotar dfa, mes y afio en que se elabora el pedido.
7. VERDEDOR Anotar el nombre completo ¢ las inicieles del Agente
Vendedor.
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HO A
- FORMAS
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADG DE. FORMA 2 o 3
fQueos B J
T
8. AREA EN BLANCO Anotar alguna observacién adicional, cuando se
requiera.
9. CANTIDAD Anotar el nimero de tarjetas o mdquinas, segin
el caso, que se estén vendiendo al cliente.
10. DESCRIPCION Anotar las caracteristicas esenciales de la --
mercancia vendida al cliente.
Ejemplo:

- En caso de tarjetas:
se anotarid nombre, modelo, marca, nimero de
tintas y colores que llevardn, espesor, y si
8e incluye o no la tirilla de firma.

- En caso de méquinas:
se anotard el nombre, modelo y marca.

11. UNIDAD Anotar "%" o *por millar” ai la venta es de tar
Jetas,
Anotar "c/u" o "picza" (pza) s8i la venta es de
méquinas,

12. PRECIOQ Anotar el valor unitario de la mdquina o de las
tarjetas,

13. IMPORTE ’ Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -

las columnas de cantidad y precio.

14, SUBTOTAL Anotar la suma de las cantidades registradas en
‘ la columna de importe.

15. AREA SN BLAKCO Anotar, invariablemente "15% IVA" respectivo al
impuestio al valor agregado.

16, AREA EN SLANCO Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
el 15% de IVA al subtotal.

17. TOTAL Anotar la cantidad que se obtiene de sumar el -
subtotal y el importe del 15% IVA.
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Pt hy sy

HO
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORMAS

3 oE 3

_—

N

19.

20.

21,

22,

23.

24.

OBSERVACIONES

FACT .REYISION
DIAS DE PAGO

EMBARCADO PCR

FIRMA DEL
VENDEDOR

GERENCIA DE VEKTAS
AUTORIZACION

FIRMA AUTORI
ZADA

Anotar todas aquellas aclaraciones que man per-
tinentes, y que generelmente se relacionan con
el pago.

Ejemplo:

-fecha de anticipo

~-nimero de cheque

-50% de anticipo, en el casc de tarjetas.

Anotar los dfias en que ei cliente recibe las --
facturas para su revisidén.

Anotar los dias en que el cliznte realiza el -
pago de las facturas.

Anotar la via de transvorte, a través de la que
se hard 1llegar la mercancf{a al cliente.

Ademds marcar cor una "X" la opcién correspon;-
diente 2 la forma de pago del flete (solo se -~
utiliza en caso ¢e que los clientes sean foré--
neos).

Imprime firma el Agente Vendedor

Recabar firma del Gerente de Ventas

Recavar firma de autorizacién del cliente.

\
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peoroo (1) .

CONSIGNADO As
\_
CONDICIONES OL PAGD SV PEDIDQ Mo, FEcha @ A

@ rv'tnutoon®

o3I CARILPCIODN UNIDAD PRECID IMPOATE

(O | 0 ®@ (&)

. p SUBTOTAL .

CESTRAVACIONES

TOTAL

EMBARC n racapo
COBRAR T3

FACT. ALVISION
O RCCONOCLREYCS FAGO HECHO A NINGUND DF NULSTNOS VENDZIDORES $1 NO LLEVA RTCISO AUTCRIZADO CON LA FIRMA DE E3TA
CCLPANIA, O REZCNOCERENMNS ¥ SERAM NULOS L.O3 CFICUENTOS, TRATOS, PAOMESAS VERZALLES, U OTRAS CONDICIONES NC £TiPU.
LADSS Li4 EL PEDICD, DLAILHCACU CUMPLIR, LOS N £L ANOTADOS. N
ELT FCCIQR ESIASIMICTO ALAZACLE TAGCIGH DY Lt COMNPARIA

- ACLPTALICS CF LU Fu s 20 D

-
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Hoaa )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENRDD DE FORMAS
1 g 1}
J
N
FORMA RECIBO DE DEPOSITO DEL SO¥ EN GARANTIA
MOOULO TARJETAS
0BIETIVO Comprobar el anticipo que realiza el cliente para
garantizar la produccién de tarjetas.
L ) J
FORMULACION
( A
LLENADD POR | Pacturista
N9 DE TANTGS{ (Orjginal y 3 copias
DISTRIBUCIONI orjizinal y copia 1: Cliente
Copias 2 y 3: Facturista
J
LLENADO DE LA FORMA
o h
1. BUENO FOR $§ Anotar la cantidad que resulte de aplicar el -
50% al importe total del pedido,
2. RECIBI DE Anctar nombre o razén social del cliente.
3, LA CAETIDAD DE ' Anotar con letra la misma cantidad asentada en
el concepto 1.
4, POR CONCEPTO DE Anotar la siguiente leyenda:
"Aportacién a cuenta de su pedido por la elabo-
racién de sus tarjetas laminadas en pldstico -~
especial PVC rigido, modelo A o P",
5. MEXICO, D.F. Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora el pedido
6. LINEA EN BLANCO Imprime firma el Agente de Ventas, al recibir el
dinero por parte del cliente,
7




No.

BUENO POR $

RECIBI DE @

()

LA CANTIDAD DE @

POR CONCEPTO DE: @

@ MEXICO, D. F. DE

DE 15
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HoJdA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
([ ™
FORMA ORDEN DE TRABAJO
MODULO TARJETAS
083ETIVO

L

Determinar las caracteristicas y especificaciones, bajo
las cuales se deberi llevar a cabo la produccién de
tarjetas.

FORMULACION

P

LLENADO POR

Gerente Administrativa

NQ DE TANTOS

QOriginal y 1 copia

OISTRIBUCION

Original y copia: Gerente Administrativa

LLENADO DE LA FORMA

. ORDEN DE TRABAJO No.

« FECHA

. PECHA MAXIMA DE

ENTREGA

4. CANTIDAD-

. MODELO

.

. ESPESOR

Anotar nimero progresivo, de acuerdo al control:
de Srdenes de trabajo de la Gerente Administra-
tiva.

Anotar dfa, mes y afio en que se elabora la or-
den de trabajo, para poder iniciar el proceso
de produccién.

Anotar la fecha estimada en que se terminari la
produccidn.

Anotar el nimeroc de tarjetas a producir.

Anotar "A" o "F" dependiendo del modelo que ha-
va elegido el cliente, en relacién al tamafio de
las tarjetas.

. Anotar, en milimetros, el grosor correspondien-
te a las tarjetas,




INSTRUCTIVOD PARA EL LLENADG OE. FORMAS

7. DIBUJO (S) HNo.
8. CLIENTE

9. PEDIDO No.

10. FECHA DEPARTAMENTO
ORDEN
8 CANTIDAD

& TIRILLA DE FIRMA

11. AUTORIZACION

No se utiliza..
Anotar nombre o razén social del cliente

Anotar el nimero progresivo correspondiente

De este cuadro udnicamente se llenarin los es-
pacios marcados con el simbolo "&", que somn:
Anotar el nimero de hojas que se utilizarén -
para elaborar el total de tarjetas solicitadas.

Anotar ‘'con' o ‘agin'.

Todos los demis espacios no.se utilizan.

S6lo se llenars el espacio de autorizacidn, -
donde se anotard la firma de la Gerente Admi-

nistrativa. Los dem&s espacios no se utilizan.
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0. T M

ORDEN DE FECHA MAXIMA FYEDFE)
TRABAJO Ho. fF E H A DE ENTREGA CANTIDAD| MODELO | ESPESOR (S) No.
0) 0] &) oo,

CLIENTE: (EX Pedido No. g:z
) (0)

FECHA
FECHA
QEDEN 0D EPARTAMENTO aEc1B1po | FIRHA €osTO
ARTE {dibujo)
FOTO Hegativo MNo.
CRABADO Positivo HNo.
~ | ALHACEN {ptistico)
(:) Cantidad Color Espesor Hedidas
THPRES ION No. Colores: A( ) R({ )
Anverso:
Reverso:

P U
Tirillao de firma: (&) -

LA

Mi Espesor:
RA Hedidas:
CION

g M3q. Aut. No.
I Manual No.
T
£

Ranual No.
Hanual No,

CONTROL DE CALIDAD

CONTEOQ Ma Impresion
Y 1as Laminacidn
EHPAQUE por: Corte
BUENAS:
ALMACEN
ENTREGA
AUTORIZACION Vo. 8u. REVISO ENTERADO
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) Hoan )
INSTRUCTIVD PARA EL LLENADD DE FORMAS
1 pg 2
N
FORMA ORDEN DE ARTE
HoouLg TARJETAS
0BJETIVO
Especificar por escrito, al dibujante, las caracteris-
ticas y condiciones del dibujo a realizar.
. S
FORMULACION
LLENADD POR Gerente de Ventas de MAquinas Varias )
N DE TANTOS| Original
OISTRIBUCION]  QOriginal: Dibujante
. s
LLENADO DE LA FODRMA
( 1
1. FECHA Anotar df{a, mes y afio en que se elabora la or--
den de arte.
2. No. Anotar el niimeroc consecutivo, correapondiente,
’ de la hoja de control dedibujante.
3. COMPARIA Anotar nombre o razén social del cliente que 8o
licita la elaboracién del didbujo.
4. ORDEN DE TRABAJO Anotar el nimero correspondiente de la Orden de
' Trabajo Que ampara la produccién.
"%, FECHA RECIBIDO Anotar dfa, mes y aflo en que el dibujante entre
ga el dibujo.
6. DIBUJO Marcar con una "x" el material entregado al di-
gggg?o bujante para poder realizar el trabajo.
7. No. ' ‘Anotar nimero de dibujos o bocetos a elaborar.b




LRK
INSTRUCTIVD PARR EL LLERADG DE. FORMAS
2 pe 2
s
8., CONCEFPTO Anotar el tipo de trubajo solicitado al ditvujan
te, ya sea dibujo, boceto o correcciédn,
9. PRECIO UNIDAD
10. TOTAL Estos espacios son para uso del dibujante,
11, SUMA 8
12, FACT.DIBUJO Anotar el nimexro de la fauctura que notifique el
dibujante.
13, TIRILLA DE FIRMA Anotar un "3I" o "NO" dc acuerdo a lo solicita-
do en el pedido.
14. ANVERSO Marcar con una "X" el lado donde deberd adherir
REVERS0 se la tirilla de firma,
15. T.MOD. Anotar “A" o "F" dependiendo del modelo que haya
(t:maiio, mode 1o) elegido el cliente,en relacidn al tamafio (T) de
las tarjetas.
fo. TIROS ANVERSO Anotar el ndmero de tiros a elaborar por cada -
REVERSO 1ado (de acuerdo a los colores)
17. DIBUJANTE Recabar firma del dibujante, o de la perscna =--
que recoge la orden de arte.
18. AUTCRIZADO Recabar. firma del Gerente de Ventas de Méquinas

Varias.




ORDEN b E

® recma / é NO. @
COMPANIA
ORDEN TRABAJO_ (4) DIBHJIO

©) PEcHA RECIBIDO s /  BoceTO
~ OTRO

INO.|] CQNCEPTO pﬁﬁ%‘)n TQTAL

(%) [CD) (o)
\I. g

-FACT. DIBUJO

.[-TIRILLA PIRMA
i e, MOD,

s e =T e

@

—_——
i DIBUJANTE

‘ sum s| (11)

ANVERSO 14
REVERSO

TIROS ANVERSO g:z REVERSO

®

AUTORIZADO.

- :
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HoJa )
INSTAUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
e 3
- J
FORMA REMISION
HaouLo TARJETAS Y MAGUINAS
08JETIVO Constatar la entrega de la mercancia al cliente,
asimismo, controlar las salidas del almacén.
v
FORMULACION
[ h
LLENADO POR Facturista
N@ DE TANTOS Original y 3 copias
. PISTRIBUCION  Original y copia 2: Cliente
Copia 1: Encargado de Almacén
Copia 3: Facturigsta
./
LLENADO DOE LA FORMA
N
1. VENDIDO A Anotar nombre o razén social y domicilio del --
. cliente.
2. Anotar nombre del encargado de recibir la mer--

CONSIGNADO A

CONDICIONES DE
PAGO
EMBARCADO POR

_FACTURA

SU PEDIDO No.

cancia, quien firmari de conformidad, y anotar
su domicilio en caso necesario. (esta 4rea es -
para anotar los datos del destinatzrio final).

Anotar la forma en que se efectuard el pago de
la mercancfa entregada.

Anotar el medio de transporte a través del cual
se hard llegar la mercancfa al cliente,

Anotar el niémero consecutivo de la factura co--
rrespondiente que ampara a esta renisidn.

Anotar el nimero correspondiente, en caso de que
‘el cliente haya utilizado su propic foimato.




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG CE. FORMAS

10,

13%5.

14,

15.

L

FRECHA

KUESTRO PEDLLO

VEKNDFDOR

FLETE
COBRAR
PAGADO

FECHA EMBARQUE

CANTIDAD

DESCRIPCION

LAS.
clasificacidn)

UN1DAD

Arotar dia, mez y afio en que se entregarid la mer
cancfa al cliente,

Anotar el nlmero correspondiente al pedido elabo
rado por la empresa.

snotar el nombre completo, o las iniciales del -
Agente Vendedor.

Marcar con una "x" el espacio correspondionte,
dependiendo de la forma en que se liquidard el -
flete.

Anotar dia, mes y afio en que se enviard la mer--
cancia al cliente.

Anotar el nimero de unidades o articulos que se
envian al cliente (tarjetas o miquinas)

Anotar las caracteristicas de la mercancfa vendji
da al cliente.
Ejemplo: )
-%n caso de tarjetas:
Se anotard nombre, modelo, marca, nimerc de tin
tas y colores que llevardn, espesor, y si se in
cluye o no la tirilla de firma.
-En caso de maquinas:
Se anotari nombre, modelo y marca.

Anotar el nimzro respectivo a la mercancia en--
viada, y gue ¢s8 asignado en base a la relacidn -
elaborada por la Gerente Administrativa.

Anotar"c/u" o Mpjozar si la venta es de mAquinas
Anotar™s" o "por millsr" si la venta cus de tar-
Jutas.




INSTRUCTIVO BARR EL LLENADO OE. FORMAS

16. PRECIO

17.

18.

IMPORTE

IMPORTE RECIBIDO

Anotar el valor unitario de la mAquina o de las
tarjetas.

Anotar el total que resulte de multiplicar las
columnas de cantidad y precio.

Recabar firma del cliente, para constatar que
la mercanc{a le ha sido entregada.

En el 4dngulo inferior izquierdo de esta forma,
el cliente imprime su sello.
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HoJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
1 pe 3
J
W
FORMA FACTURA
MaouLO TARJETAS Y MAGUINAS
OBJIETIVO
Constutar por cuscrito la venta de la mercancia,
S
FORMULACION
\

Facturista

tio bE TANTOS

Original y 7 copias

DISTRIBUCION Original

y copias 4 ¥y 5: Cliente

Copias 1 y 7: Facturista
Copia 2: Gerente Administrativa
Copia 4: Servicic de Computacién
Copia 6: Director Genaral )
LLENADD DE LA FORHMA
e 3

1. VENDIDO A Anotar nombre o razén social, y domicilio del -
cliente que adquiere la mercancia.

2. CONGIGNADO A Anotar nomure del encargado de recibir la mer--
cancfa, quien firmaré de conformidad, anotar su
domicilio en caso necesurio, esto es, que se es
cribirin las datos del destinatario final,

5. CCNDICIONES DE Anotar la forma en que se efectuard el pago de

PAGO la mercancia entregada,

4. EMBARCADU FOR Anotar el medio de tranporte a través del cual -
se hard llegar la mercancia al cliente.

5. REMISION No. Anotar el nimero consecutivo de la remisién ampa
rada por esta factura,

6. SU PEDIDO No. Anotar, en su caso, el nimero del pedido que en-

vidé el cliente con su propio formato.




INSTRUCT IVD PARA EL LLENARDQ OE, FORMAS

8, NUESTRO PEDIDO

9. VENDEDOR

10. FLETE
COBRAR___
PAGADO_

131, FECHA EMBARQUE

12, CANTIDAD

13, DESCRIPCION

14, CLAS.

15. UNIDAD

Anotar dfa, mes y afio en que se entregaré la --
factura al cliente.

Anotar el nlmero correspondiente al pedido ela-
borado por la empresa.

Anotar el nombre completo, o 1as iniciales del
Agente de Ventas que efectud la venta,

Marcar con una "x" el espacio guz corresponda,
dependiendo de la forma en aquu se liquidaréd el
flete.

Anotar dia, mes y afc en el que se envia la mer
, .
cancia al cliente,

Anotar el nimero de unidades eanviadzs al clien-
te, ya sea en miquinas o tarjetas.

Anotar las caracteristicas de la mevcanci: en--
viada al cliente,.
Ejemplo:

-En el caso de tarjetas:

Se anotard nombre, modelo, marca, nimero de --
tintas, espesor, si lleva o no tirilla de fir-
ma,

-En el caso de maquinas:

Anotar nombre, modelo y marca.

Anotar el nimero que corresponda a la mercancia
enviada, misma que se asigna en base a la rela-
cibn elaborada por la Gerente Administrativa.

Anotar c¢/u o pieza, si la venta es de mAquinas
Anotar % o millar, si la venta es de tarjetas.
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1 INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ OE. FORMAS
§ 3 DE 3

J
~\

16. PRECIOQ Anotar el precio que corresponda a la unidad eg
’ pecificada en el concepto anterior,

17. IMPORTE Anotar el total que resulte de multiplicar can-
tidad por precio.

18. IMPORTE RECIBIDO Recabar la firma del cliente, a fin de tener -
’ constancia de que ha recibido la factura.
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HaJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

\.

FORMA REPORTE DE FACTURACION
HaouLo TARJETAS Y MAQUINAS
08JETIVO

Controlar la facturacién emitida por la empresa,

FORMULACLON

p—

LLENADO POR Facturista

N@ DE TANTOS| Original y 2 copilas

DISTRIBUCION} Original:

FPacturista

Copias 1 y 2: Cajera

LLENADO DE LA FORMA

1. FACTURA

2. CLIENTE

3. IMPORTE

"4. IMPORTE COBRADO

.

5. OBSERVACIONES

Anotar ndmero progresivo de la factura o recibo
de taller, sgin sea el caso.

Anotar nombre o razén social del cliente, si es
fordneo, anotar también la ciudad de vesidencia
del mismo.

Anotar la cantidad que ampare la factura o reci-
bo de taller, en caso de que el cobro no se haya
efectuado.

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller, en caso de que el cobro ge haya --
efectuado.

Anotar las iniciales del Agente de Ventas, en ca
80 de que €l mismo entregue la factura al clien-
‘te. ’




HO1A

‘ B INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS 2 2
8oUPDS X J

6. FACTURACION Anotar las iniciales de quien elabora el re--

porte de facturacién.

T. CAJA Recabar firma de la Cajera.

8. COBRANZAS Recabar firma de la Ayudante de Cajera.

9. MEXICO, D.PF. Anotar df{a, mes y aflo en que se elabora el re-

porte de facturacidn.
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BOND Equipos de Oficina
RELACION DEL DEPARTAMENTO OE FACTURACION

AL DEPARTAMENTO DE COBRANZA

- [ iMPORTE ~
FACTURA CLI1IENTE IMPORTE | COBRADO OBSERVACIONES
f
o) ® ® | ® ®
i ;
i t
]
i
i
{
!
:
1
i
: . - o
FACTURACTON CAJA COBRANZAS
® ) ®

México, D.F., A !;2 DE 198




2. DIRECCION

3. FECHA

CONCEPTO

DEBE

HABER

SALDO

3y
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‘:: Ho3a )
Q INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FPORMAS 1 1
EQuPros X —_—bE
FORMA TARJETA COR LOS DATOS DEL CLIENTE A
MaouLg TARJETAS Y MAQUINAS
0BJETIVO
- Mantener actunslizado el estado de cuenta de cada uno
de los clientes.
"
FORMULACION
LLENADD POR Ayudante de Cajera )
ND DE TANTOS| orgginal
DISTRIBUCION Original: Ayudante de Cajera
: J
LLENADO * DE LA FORMA :
( )
1, NOMBRE Anotar la razén social del cliente.

No se utiliza

Anotar dfa, mes y aflo en que la Ayudante de Ca-
jera recibe 1la copia del reporte de facturacién.

Anotar el nimero de la factura sobre la cual se
efectia el movimiento, ya sea deudor o acreedor.
Si es acreedor, también se anotari la forma en
que se realiza el pago, con cheque o efectivo.

Anotar l1a cantidad pagada por el cliente, de la
factura respectiva.

Anotar la cantldad que adeuda el cliente por la
factura respectiva,

No se utiliza.
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Ho3a )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS
1 pe 2
o
™
FORMA REPORTE DE COBRANZA
HaouLo TARJETAS Y MAQUINAS
0BJETIVO j
Controlar la cobranza efectuada a los clientes
respectivos.
— ‘ J
. FORMULACION
~
LLENADD POR Ayudante de Cajera A
NO DE TANTOS Original y 1 copia
DISTRIBUCION, Original y 1 copia: Ayudante de Cajera
_J

LLENAOD DE LA FORMA

1.NOMBRE DEL COBRADOR
.2. FECHA

3. No. REPORTE
4. CLIENTE

5. PACTURA NUMERO

6. FACTURA. IMPORTE

7. IMPORTE
COBRADO

Anotar el nombre de la persona que realiza el
cobro.

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el re--
porte.

No se utiliza
Anotar nombre o razén social del cliente.

Anotar el nfimero de la factura o recibo de ta--
ller respectivo’

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller correspondiente.

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci-
bo de taller, solo en caso de que el cQbro se «-—
haya efectuado.




INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ OE. FORMAS

10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.

DESCUENTO

OBSERVACIORES

TOTALES

TOTALES

TOTALES

RECIBI DOCUMENTOS

RECIBI IMPORTE
COBRADO

RECIBI DOCUMENTOS
DEVUELTOS

APROBACION DE
DESCUENTOS

REGISTRO
AUXILIARES

Anotar la cantidad autorizada,
haya concedido descuento.

Anotar:

~-nimero de cheque y nombre de la Institucidn

caria que lo ampara.

-fecha indicada por el cliente

encaso de quz ae

Ban

para realizar el

cobro, en caso de que en la primera visita no

se haya efectuado,

Anotar la cantidad que resulte
importes de todas lag facturas
ller correspondicntes.

Anotar la cantidad que resulte

de sumar los
o recibos de ta-

des sumar 1o -—-

importes de las facturas o recibos de tallexr, -

cuyo cobro ya se ha efectuado.

Anotar la cantidad que resulte
importes de los descuentos, en

Recabar firma dei cobrador

Anotar la cantidad que resulte
portes cobrados.

Anotar el nimero de documentos
brados.

de sumar los --
su caso.

de sumar los im-

que no f2ron co=-

Recabar firma del Director General o Gerente Ad-
ministrativa, en caso de gque se haya concedido

el descuento.

No se utiiiza.
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HDJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOD DE FORMAS ] »
DE
X h
FORMA FICHA DE DEPOSITO
MODULD TARJTTAS Y MAQUINAS
0BJETIVO Contsr con un comprobante de los depbsitos en efectivo
¥y en documentos que realiza la empresa.
. vy
FORMULACION
LLENADD POR Ayudante de Cajera )
NR DE TANTOS Original y ' copia
DISTRIBUCION Original: Institucién Bancaria
Copia 1: Cajera
L J
LLENADO DE LA FDRMA
- )
1. NOMBRE DEL CLIENTE Anotar razén social de la empresa.
2. SUCURSAL Anotar el nimero correspondiente de la sucur-

5. IMPORTE Anotar el importe del cheque que se vaya a de-

3al bancaria donde se abrid la cusnta.

3. CUENTA No. Anotar el nimero asignado a la cuenta bancaria
de la empresa

fheques a cargo de Bancos locales.

4. NUMERO Anotar el niimero del cheque que s¢ vaya a depo-
sitar, a cargo de Bancos locales

positar, a cargo de Bancos localeus,

.

Cheques a cargo de Bancos forfneos,

6. NUMERO Anotar mimero del cheque que se depositari, a
cargo de Bancos foréneos :




HDAA )
INSTRUCTIVD PARR EL LLENADO OE. FORMAS
2 DpE _2

7. 1IMPORTE Anotar el importe del cheque que se depositaré

en Bancos foréneos

8. SUMA A Anotar la cantidad que resulte de sumar los
importes de los cheques a cargo de Bancos lo-
cales.

9. SUMA B Anotar la cantidad que resulte de sumar los
importes de los cheques a cargo de Bancos fo-
réneos.

10. TOTAL EFECTIVO Anotar el importe del efectivo a depositar.

11, TOTAL DOCUMENTOS Anotar la cantidad que resulte de sumar el --

(A + B) importe de los conceptos 8 y 9.
12, TOTAL DEL DEPOSITO Anotar la cantidad que resulte de sumar los

importes de los conceptos 10 y 11,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FDRMAS
1 e 2
i o —
([ Formn POLIZA DE INGRESOS A
MODULD TARJETAS Y MAQUINAS
OB3IETIVE Llevar un control de los movimientos de ingresos
diarios en las cuentas de los clientes.
L ) J
FORMULACION
( 3
LLENADD POR | Cajera o Ayudante de Cajera
NG DE TANTCS Original
DISTRIBUCION
Original: Cajera
\. -
LLENADO DE LA FORMA
s g \
1. POLIZA DE INGRESOS Anotar ndmero consecutivo, en base al control
. de pélizas de ingresos,
2, FECHA Anotar dfa, mes y afio en que se elabora esta
forma.
3. CONCEPTO Anotar la descripcién del movimiento corres--
pondiente,
4. PARCIAL Anotar 1a cantidad que corresponda a cada con-
cepto seflalado en el punto anterior.
5. DEBE . Anotar el total de los cargos, segin los con--
ceptos mencionados
6. HABER Anotar el total de los abonos, sgin los concep
tos mencionados,
7. HECHO POR l Anotar nombre o iniciales de quien elabora es-
\.

ta forma, : J




INSTRUCFIVO PARA EL LLENADQ DE. FORMAS Py

8. AUTORIZADA POR

9. AUXILIADA POR

Anotar las iniciales del contador

Anotar las iniciales del auxiliar de contador.
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@ México, D.F., a

de

de

CONCEPTO PARCIAL

DEBE

HABER

® | ©

@ .

HECHA POR: ATORIZADA POR:

© ®

AUXTLIADA POR:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS
T o 3
. —_—)
FORMA ORDEN DE GRABADO )
HoouLy TARJETAS
0BJETIVO
Comprobar la realizacién del servicio de grabado,
as{ como la entrega de la mercancia al cliente.
{ J
FORMULACI1ON
[ Lewao pon | Jefe de Grabado )
NO DE TANTOS] Original y 4 copias
DISTRIBUCION] Original y copia 1: Cliente
Copia 2: Facturista
Copia 3: Bncargado d¢ Almacén
Copia 4: Jefe de Grabado
o J
LLENADO DE LR FORMA
( )

1. ORDENADO POR

2. ATENCION DE

3. EMBARCADO POR

“4. PEDIDO No.

5. RECIBIDAS

Anotar 1a razén social, domicilio y poblacién
del cliente en cuestidn.

Anotar el nombre del representante del cliente.

Anotar la palabra ‘mismo' cuando el representan
te del cliente acude personalmente a recoger =-=-
las tarjetas.

Anotar el medio de transpoxte correspondiente,
en caso de que se envfe la mercancia al cliente.

Anotar el nimero de pedido de produccién de las
tarjetas grabadas.

Cuando no existe pedido de produccién, no se --
utiliza.

No me utiliza.
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HO A
INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ@ DE. FORMAS
2 pe _3
)
f )
6. MAQUINA Anotar el nimero asignado a la miquina donde se
haya realizado el grabado.
7. TIFPO Anotar la palabra 'elite’
B. PLACA Anotar tipo de placa:
~ Metflica 2R
- Metdlica 3R
9. GRABADOR Anotar las iniciales de la persona que haya rea-
lizado el grabado.
10. REVISADAS Anotar iniclales de la persona que revisé el -

grabado,

11, FECHA DE ENTREGA Anotar dia, mes y aflo en que se elabora la orden
de grabado.

12. VENDEDOR Anotar las inicilales del Agente Vendedor que le-
vanté el pedido de produccidén. Si éste dltimo no
existe, el espacio se deja en bdlanco.

13. CANTIDAD . Anotar el nimero de placas y/o tarjetas graba--
das.
14. CLASE Anotar '1' cuando se trate de grabado en placa ~
. nueva.,

Anotar '2' cuando se¢ trate de grabado en tarje-
tas o grabado de placas,

15, UNIDAD Anotar el costo unitario del grabado.
.
16. PRECIO Anotar costo del miliar
17. INMPORTE Anotar el producto obtenido de multiplicar las

columnas de cantidad por unidad.
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: HO.YA
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADE OE. FORMAS
3 ot 3
N
18. IVA Anotar la cantidad que resulte de aplicar el
15% del impuesto al valor agregado IVA, al --
importe. ’
19. TOTAL Anotar la cantidad que resulte de sumar el IVA
al importe.
20. OBSERVACIONES Anotaxr, en su caso, si el pago es global o par-
cial.
21. REMISION No se utiliza.
22. PACTURA No se utiliza.

2%, RECIBI CONFORMIDAD Recabar firma del cliente, cuando el pago no
se realiza al momento de entregar el trabajo.
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MODULO: MAQUINAS.

SIMBOLO FORMAS

Cotizacién manuscrita

Cotizacién avalada por la empresa

Pedido

Memorandum para solicitar remisidn a vistas
Remisién a vistas

Remisién

Factura

Reporte de facturaciédn

Tarjeta con los datos del cliente

Reporte de cobranza

Ficha de depdsito

T R S+ =W O U aw

Péliza de ingreso

Contrarrecibo

?

Hoja de garantia
Contrato de servicio mecéniceo
Hoja de mantenimiento

Orden de sgservicio

S a n W O

Salida de refacciones

Lista de precios

x <«

Recibo de tallerx



SIMBOLO
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MODULO:  MAQUINAS

ARCHIVOS

"Minutario de cotizaciones"

"Remisiones a vistas" ‘

"Carpeta de cotizaciones "

"Minutario de remisiones a vistas"

"Carpeta de pedidos"

*Talonario de remisionea"

"Palonario de facturas® ‘

"Archivo de clientes" .

"Salida de almacén"

"Pacturas gonsecutivas de ventas"

"Factﬁras para comisiones aagentés de véntas"
"Reportes de cobranza de facturacidn™ '
"Reporte de facturacibén®

"Cartera de clientes" .

"Reporte de cobranza®

"Recopilador de péliias“

"Garantfas de taller"

‘ﬁTarjetero de hojas de garantia®"

"Minutario de contratos pendienﬁes de aceptacién”
"Minutario-de contratos aceptados™

"Calendario rotatorio de servicioé de mantenji—-
‘miento"™
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MODULO: MAQUINAS

SIMBOLO . ARCHIVOS

"Listas de precios”

"Mimutario de Srdenes de servicio"

H O ™

""Servicios efectuados"
"Talonario de recibos de taller"
"Ordenes de taller consecutivas®

"Ordenes de servicios técnicos sin contrato®

< £ o 0©

"Salidas de refacciones"



2 220 23) )2

MODULO: MAQUINAS

REGISTROS

Libro de

Libro de

Lioro de

Libro de

contrel de vigilandia
ventas
control de Bancos

control de ingresos diarios,

295
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MODULO:  MAGUINAS

CONECTORES

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS CUANDC NO SE
ACEPTA LA COTIZACION.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACICN Y COBRANZA DE VENTAS
DE MAQUINAS.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE
GARANTIA.

PROCEDIMIENTC PARA EL MANTENIMIENTC DE MAQUINAS
DURAN&E LA VIGENCIA DE LA GARAKTIA, CUANDO EL ~-
CLIENTE 5O ACEPTA CONTRATO AL VEKCIMIENTO DE LA
MISMA.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUIKNAS
CUARLO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COPRANZA DE CONTRA
TOS DE SERVICIO MECANICO, )

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIQ
NES. - o '
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MODULO:  MAQUINAS
CONECTORES

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE- .
NES DE SERVICIO (RECIBOS DE TALLER) CUANDO EL PA
GO SE REALIZA DE INMEDIATO, '

@r

[::] PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE-
‘NES DE SERVICIO (RECIBOS DE TALLEZR) CUAKDO EL PA
GO NO SE REALIZA DE INMEDIATC.
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HOJA
PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUARDO
NO SE ACEPTA LA COTIZACION. 1 6
PR
QUIEN REALIZA ON OE A' ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
Na- | {a acTIVIDAD OESCRIPCI - oRp|p|v|o
1 JAGENTE DE Acude con 21 Cliente en la fecha determinada,
VELKTAS ya sea que realice llamada telefénica al --
cliente, o bien, gque éste ilame a la Gererncia
de Ventas o al mismo Agente de Ventas, para -
concertar c¢ita.
2 |CLIENTE Recibe visgita del Agente de Ventas, quien pro
porciona informacién con respecto a:
- bensficios del producto
~ condiciones de venta
3 Informa sl Agente de Ventas la fecha en que
se comunicara con €1,
4 JAGENTE DE Recibe la informacidn anterior y espera la --
VEFTAS llamada del cliente. \\
DEMGRA )
5 CLIENTE rfectia llamada telefdnica al Agente de Ventas ”T’
6 AGENTE DE Recibe llamada telefénica. Si después de la -
VE! TAS fecha indicada el cliente no llama, el Agente
de Ventas se comunica con é1l,
Realiza visita al Cliente.
8 CLIENTE Recibe visita del Agente de Ventas para escla k.
recimiento de dudas. \\\\
DEFENDIENDO DE LA ACEFTACION DEL CLIENTE \\’
~31 EL CLIENTE YO ACEPTA: //
FIN ////
=8I EL CLIENTE ACEPTA:
9 Solicita al Agente de Ventas.
~ Demostracién de la miquina
- Cotizacién
110 |AGENTE DE Elabora:
VENTAS - Memoréndum en original para solicitar remi-

8ién a vistas.
- Cotizacibén monuscrita en original
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PROCEDIMIENTO DE VE!TLS DE WACUINAS, CUARDO
KO SE ACEPTA LA CCTIZACIOK.

HOJA
2

DE 6

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oplojoivic

11

12

13
14

15

17

18

19

21

AGENTE DE
VENTAS

GERENTE DE
VERTAS
RESPECTIVC

SECRETARIA DE

"|LA GERENCIA

DE ViRTAS

GEREKTE LE
VEKTAS Rueb-
PECTIVO

Entrega 21 Gerente c¢e Ventas respectivo:

- original de memnrirndum

- original de cotizacién maruscrita
solicitando la elaboracién de 1a cotizacién
avalada por la empresa.

Recibe la documentacidn anterior.

Autoriza la documentaciér. antericr,

Erntrega & la Secrcteria de la Ger
tas el origiral de la cotizariér
solicitarco la elatoraciérn de 1z
avalaca por la emrrezs,

Recibe orlginal de is cotizacior maruvcerits,

Mecanograffa la cotizaciér. avalade

empresa, ¢n oricival y 2 couiss, =&

cotizacién nmanuscrita,

Entrege &l Gerente de Ventes Respectivo:

- original de la cotizacidn meruscrita

- originel y 2 copias de la cotizecién avalg
da por la empresa.

Recibe la documentacidr. anterior.

Revisa cotizacién avelada por la empresa, en
base a coctizacién manuscrita.

DEPELDIENDO DE LA CCRRECTA ELABGRACION

-SI KRG ES CORRECTA, FASZ A LA ACTIVIDAD
DE ESrf& PRCCEDIMIEKTOC.

-51 ES UCORRECTA:

#16

Imprime firma en original y 2 copias de
cotizacion avalada por la empresa.

Entrega a la Jecretarias

P S —

A~
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PROCEDIMIELTO DE VEKNTAS DE MAQUINAS, CUAMNDO HOJA
NO SE ACEPTA LA COTIZACION. P
3 pe 6
SIMBOLOGIA
No. | QUIEN REALIZA
LR ACTIVIOAD ‘ DESCRIPCION DOE LA AGTIVIDAD ololo vl
- original de la cotizacidén manuscrita
- copia 1 de la cotizacidn avalada por la =~ [ O ot
empresa. ’
22 | SECRETARIA Recibe la documentaciédn anterior. -
N
23 ‘Archiva en "Minutarioc de Cotizaciones" la do \T \‘)
i cumentacién anterior. L1
24 | GERENTE DE Entrega a la Gerente ndministrativa el origi d
’ VEKTAS nal del memordndum.
25 | GERERTE Recibe para visto bueno el original del memg
ADMINISTRATI | ré&ndum.
VA
26 ' Entrega a la Facturista original del memo--
réndum.
27 FACTURISTA Recite original del memoréndum.
28 Elavbora remisién a vistas en originel y 3 co
pias, en base al memorérdunm.
29 ' Integra en "Minutario de Remiciones a Vistac®
: - original del memordndum
< copia % de la remision a vistas
30 Entrega al Gerente de Ventas respectivo ori-
ginal y copias 1 y 2 de la reniaidn e vistas.
31 | GERENTE DE Recibe original y copias 1 y 2 de la remi--
VENTAS RES= sién a vistas.
PECTIVO
32 . Entrega al Agente de Ventas:
: -~ Originel y copia 2 de Ya cotizacién avala-
da por la empresa
- Original y copias 1 y 2 de la remisién a -
. vistas.
33 | AGENTE DE Recibe la documentacidn anterior,
VENTAS
34 Entrega al Encargado de Almacén copia #1 de - \&
la remisidén a vistas.
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PROCEDIMIENTC LE VENTAS DE MACQUINAS, CUANDO HOJA
NO SE ACEPTA LA COTIZACION.
; 4 oe _6
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD OOD plivich
35 |ENCARGADO DE Recibe copia #1 de la remisién a vistas,
ALMACER [
36 Prepara mdquina que ampara la remisién, para
su entrega \\
37 Archiva en "Remisiones a Vigtas" la copia #1 \>
de la remisién a vistas. /
38 Entrega al Agente de Ventas la mdquina que - d
. ampara la remisifn a vistas.
39 [AGENTE DE Recibe la mdgquina que ampara la remisién a -
VENTAS vistas.
40 Entrega al Vigilante copia #2 de la remisién >
41 VIGILALTS Recibe copia #2 de la remisidén a vistas )
42 Registra datos de la remisién a vistoaa en -~
"Libro de Control de Vigilancia®,
43 Devuelve al Agente de Ventas copia #2 de le >
remisién a vistas.
44 | AGENIE DE Recibe copia #2 de la remisién a vistas.
VEKTAS
45 Entrega al cliente:
~ original y copia #2 de la cotizacién avala
da por la empresa.
- original y copia #2 de la remisién a vistas
- méquina .
realizando demostracién de la méquina. .
46 |[CLIENTE Recibe lo anterior
147 Imprime firme en’
- copia #2 de la cotizacién avalada por la
empresa
- original de la remisién a vistas
y conserva:
- original de la cotizacién avalada por la
empresa )
-~ copia #2 de la remisién a vistas

- miquina
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PRCCEDIMNIEKNTO DE VENTAS DE MA'C,UIK‘{AE:E, CU.-\NL»O HOJA
NO SE ACEPTA LA CGII2ACION.
5 0E &
Na.] QuiEn REaLIza DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD Oopialplvic
48 | CLIRNL Y Entreéa al Agente de Ventaa:
-~ copia #2 de la cotizacién avalada por la
empresa
- original de la remisibn a vistaa.
43 ) AGERTY TF Recibe la documentacién anterior. [
VEFNLLe \\\\
50 Archiva en "Carpeta de Cotizaciones"” la docu ™
mentacidén anterior durante 3 dfas, en espera
de la resolucién del cliente.
DZIMORA ‘J
51 Realiza llamada telefdnica para .olicitar la
. resgolucidn del cliente.
32 | CLI M7y Recibe llamuda telefdninz. L
. i~
DEFZNDIANDO DE LA RESOLUCION IEL CLISNTE ,‘\-,.
~31 EL CLIZNTE ACEPTA LA COTIZACION: PASA //
AL EROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS -- //
CUAKDC FL CLIZNTE ACEPTA LA COTIZ ACION. /
-51 EL CLIENTE KO ACEPTA LA COTIZACION: /
5% Informa al Agente de Ventas que no fue acepta
¢a la cotizacién.
54 | AGENTE DB Recibe la informacidn anterior.
VEI'TAS
55 Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" el nri-
ginal de la remiaién a vistas,
{5¢ lLcude con el Cliente para revisar el estado
de la miquina y entrega original de la ---
renisién a vistas. <
57 | CLISKTR Recibe 1a visita cel fgerte de Ventas, quien
le entregz el original ee ls remisidn a vis- N )
tav, \\\\
58 Corta y conserva el extremo del’original de Ney
12 rarisién o vistas, donde eut’ impresa su

fivma.




e

w

vistas.

Archiva en "kinutario de Hemisiones a Vistas
el ‘original :ncompleto de la remision a vis-
tas,

¥Iix

FROCEDIMTIZITO DE VEWTAS LE HAQUIKRLS, CULNLO HOJA
BO S8 ACEFYL La CUTIZACICYN. ‘ s
(%) DE -
SIMB8GLOGIA
No.] QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OOD]D -
59 | CLIENTE Entrega al Agente de Ventas:
- original incomgileto de la reniszidn a vi.otag /
- mAquina
60 | AGINTE DE Recibe lo anterior.
VENRTAS
€1 Entrega al Zncargsdo de nrluacérn 1o anterio:,
62 | KECARGADC DE | Recibe lc¢ antericr
AIMLCEE
63 Firma en original incuepl
a vistas.
64 Entrege al Agernte deVentas
conpleto de la remrisién =
65 | AGENTE DX Recibe originul ircomnpliete de 1s remicide a :
VERTLS vigtan. Vo
. i
65 Lntrega &l Gererze ¢
original incempleto de
67 | GERENTYE DE Recibe original ircompletc de 1 rer2silr a
TUETAS RES- vistas,
Pyl
68 Lifsva o - . . . . .
ginul inLor® deTrénte Admaristrstiva el ori-
© "~ de la rewisiérn a vistas.
69 | GEREKTE Recibe originsl incomp.. R .
ADMIRISTRATI | vistacs, ‘a2 orepizién a
VA
70 Entrega a la Facturista el criginal incemple
to de la remisién a vis.as,
71 | FACTURISTA Recibe original incompleto de la remisién a




PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDC NO SE ACEPTA LA
COT1IZACION. ’

1.

La remiszién a vistas es solicitada a la Facturista por -
la Gerente Administrativa y entregada al Gerente de Ven-
tas, lo que impide a la Gerente Administrativa, enterar-
se de su elaboracién., Ademds no se realiza su revisién

por ninguno de los dos gerentes.

El Encargado de Almacén entrega la maquina al Agente de
Ventas contra la copia #1 de la remisién a vistas, pero

sin recabar firma de recepcién,

304
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HOJA

1

Archiva en "Carpeta de Cotizacionea" copia
#2 de la cotizacién avalada por la empresa.

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO
5B ACEPTA LA COTIZACTION. 1 o8 2
No.] QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD : e olo|olo|vic
-S1 %L CLIEETE ACEPTA LA COTIZACION:
1 CLIENTE Informa al Agente de Ventas que fue aceptada
la cotizacién y solicita la elaboracién del
pedidc,
2 | AGEXTE DE -Recibe la informacién anterior.
VENTAS
3 Extrae de "Cargeta de Cotizaciones" copia #2
de la cotizacidén avalada por la empresa.
4 Elabora pedido en original y 2 copias, en ba
se a copia #2 de la cotrizacion avalaga por -
la empresa.
o] Entrega al Gerente ae Ventas respectivo:
: -~ original y copias 1 y 2 del pedido
- copia #2 de .ia cotizucidn avalada por la
empresa.
6 | GERENTE DE Recibe la documentacién anterior. .
VENTAS N
7 Revisa el pedido, en base a la cotizacidn -- . NN\J
avalada por la empresa. ; N
DEPENDIENDO DE LA CORRECTA ETLATOTACION )
~SI NG ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD #4 //
DE ESTZ PROCEDIMIENTC, L/
‘= 51 ES CCRRECTA: (/b/
8 Imprime firma en original y copias # 1 2 ﬂ
del pedido
‘19 "Entrega al Agente de Ventas:
~ original y copias 1 y 2 del pedido .
- copia #2 de la cotizacién avalada por la
empresa.
10 | AGENTE DE Recibe la documentacién anterior IL
VENTAS . !
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PROCEDIMTENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUAKDO HOJA
SE ACEPTA LA COTIZACIQN. 2 2
S bES
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD Qoip|wicA
12| AGENTE DE Ertrega al Cliente original y copies 1 y 2
VENTAS del vedido. /.
13 CLIEHTE Recibe original y cogias 1 y 2 del pedido.
14 Imprime firma en original y copia #2 del pe-
dido y conserva -copia 1.
15 Entrega al Agente de Ventas originzl y copisa
#2 del pedido.
16 | AGENTE DE Recibe original y copia #2 del peaido (
VENTAS N
7%~ Archiva en "Carpeta de Pedidos™ ccrie 42 del \$)
pedido. ///’
18 Entrega al Gerente ae Vertas corvespondilente
el original del pedido.
19{ GERENTE DE Recibe origanal del pedidec.
VERTAS CO-
KRRESPONDIENTH \
20

Entrega a la Gerente Administrativa el origl
nal del redido para Bu posterior facturacién.

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACIOK Y CO-~
BRANZA DE VENTAS DE MAQUINKAS.




PROCEDIMIENTO DE VENTAS
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO SE ACEPTA LA
COTIZACION.

En este procedimiento no se detectaron desviaciones.
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HOJA

PRCCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
VENTAS DE HAQUINAS. 1oe 7
2 \a:::‘ — —
Mo. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S{HROLOGIA
- . ) oplojoivic
1 | GEREKTE Recibe del Gerente de Ventas el original del
ADMIHISTRA- pedido.
TIVA
2 Obtizne copia fotostAtica del original del
pedido.
3 Entrega a la Facturista original y copia fo-
tostatica del pedido.
*4 [ FPACTURISTA Recibe original y copia fotostdtica del pedi
dc.
5 Elabora remisién en original y 3 copias, en
base al pedido.
o Elavora la factura ern original y 7 copias,
en base a la remisién. N
N
7 archiva:
-&n "Talonario de Remisiones" copia #3 de 7
la remisidn.
-en "Talosario de Facturas" copie #1 de la //
factura.
-en "Archivo de Clienteg" copia #7 de la -
ractura y copia fotostdtica del pedido.
8. Entrega al kncargado de Almacén copia #1 -
de la remisidn.
9 | EFCARGADO DE | Recibe la copia #1 de la remisién. Z
NLMACEDL . \‘K\
N
10 Archive ern "Salidas de Almacén"copia #1 de D»
la remisién. ///”
11 | FACTURISTA Entrega a la Uerente Administrativa copia #2
de la factura.
12 | GERZKTE Recibe copia #2 de 1la factura
ADMINISTRA-
TIVA
13 Registra en "Libro de Ventas" los datos de
la copia #2 de la factura. \\\\
14 ‘Arckiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" \\\

la copia #2 de la facturah
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PRCCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
VENTAS DE MAGQUINAS,

HOJAR

2 oe 7

QUIEN REALIZA

LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oplolp|vicy

15
16
17

18
19
20

21

22

23

24
25

26

28

FACTURISTA
CONTADOR

FACTURISTA

DIRECTOR
GENERAL

PACTURISTA

CAJERA

Entrega al Contador coria #3 de la factura.
Recibe copia #3 de la factura.

Envia copia #3 de la factura al servicio de
computacidn.

Entrega al Director General copia ¥6 de la
factura.

Recibe copie #6 de lz factura, para elaborar
comisiones a Agentes de Verntes.

Archiva en "Facturas Para Comisiores a Agen
tes de Ventas" copia 46 de la facture.

Integra juego cont

-original y copia #2 de 1la renisién
-original y copiss # 4 y 5 de la factura
- orifinal del pedido.

Elabora diariamente reporte de facturacién
en original y 2 ccrias, en base al juego an-
terior,

Entregas a la Cajera:
-original y 2 copias
cibn
-original
-original
-original

del reporte de factura-

de la remisidn

y copia #2
y 5 de. la factura

y coplas 4
del pedido
Recibe la documertacidén anterior.

Verifica contra "Libro de Centrol de Ingre--
sos Diarios" si son documentos cobrados © dg
cumer.tos por cobrar. ) :

Imprime firma de recepcién en original del
reporte de facturacién.

Archiva en “"Reportes de Cobranza de Factura--
¢ién" copia ! del reporte de facturacidn.

Entrega a la Facturista original del reporte’
de facturescidn. - . .

q

i

N\
\NWA

JARSN

ANV
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PROCEDIMIELTOQ DE FACTURACION Y CORRANZA DR
VEKRTAS DE MAGUINAS.

HQ J A

30

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

ODESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oolo|w

29
30

31

32

33

54

39

40

41

42

FACTURISTA

CAJERA

AYUDAXTE DE
CAJERA

CORADOR

RYUDAYTE D3
CAJERA

Recibe ori-inal del reporte de fac turacidén,

srchiva
nal del

er. "Reportes de Facturacidn" origl--
reporta de facturacidn.
Entraegn a la Ayudante de Cajera, juego de do-
cumerLtos por cobrar:

-origzinal del ped:ido

-original y copia #2 de la remisidn

-originul y copins 4 y 5 de la fectura.
-copia #2 del reporte de facturacidu.

Recibe la documentaciér anterior.

Elabora tarjeta con los detos del cliente, en
base a la doctmentacidr anterior,

en "Carterz de Clientes" la tarjeta
datos del cliente.

Archiva
con los

reports de sobrarza en original y cg
base al juego d¢ documentos por co-

Elabora
pia, en
brar-.

Conserva copiz #2 del reporte de facturacidn.

Entrega al Cobrador reporte de cobranza en
origiral y copia, adjuntando:

-original del pedido

-original y copiz #2 de la remisidn
-originsl y copias 4 y 5 de la factura

Recibe documertacidén anterior.

Verifica conterido del reporte de cotranza
contra documentacidn anterior.

Imprime firma de reccpcidn en copia del re--
porte de cobrarza.

‘Entrega a la Ayudante de Cajera originnl y -
copia del repcrte de cobrarza.

Recibe origiral y copia del repourte de co--~
branza, :

N

~
L1

AN

¥

AN
N2
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PRCCEDIMIENTO DE FACTURACICN Y CCERAKZS D& HOJR
VEITAS D& MALUIEAS ) °
4 OE
QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD SIMBULOGIA
tio. | LA acTIVIDAD OC}D}D i<
43 | AYUDANTE DE Arcniva er. "Reportes de Unrbrarua' ovigiral ¥y 2
CAJERA cepia del reporte de uciranca, r/
L1
44 | COBRADOR 4cude con el Ciiente a realizar el cobro,ure-
gentande: .
-original del pedido - -
-original y copis #2 de le remiszién
~origin:zl y coyias # & y 5 de Jn fadturc,
45 | CLIEKTL Recite ls documentacién antericr
DEPENDIENDO DE Li REALIZACICI ZEL t/UC
-EF CL30 Db QUE 3E REALICE I raZC:
46 Entrega al Cobrader chegue ¢ efective souivi-
lente al importe de la Iacthture
47 | COBRADOR Recite checue o eieciivi.
48 Entrega.a lz ayudente d2 Cajera o1 chequs © ]
efectivo.
49 |} AYUDAKTE DE Recibe cheque o efectivo
C/JERA
50 Extrae de:
~"Reportes de Cotrarza" original y copia del
reporte de cobranza.
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con lcs da
tos del cliente.
51 Anota cantidad cobradé en original y copie -
del reporte de cobranza y en la tarjeta con N\
los datos del cliente, en base al cotro efeg \\
tuaco, \\
52 Archiva en: >
~-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los da-
tos del cliente. //
-"Reportes de Cobranza" originzl y copia del // ’
reporte de cobranza. //
53 Informa a la Cujera que el cobro ka sido rea-
lizado- y pregunta en cué Banco puede hacer 2l
depbaito,
54 CAJERA Consulta "Libro de Control de Bancos®
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HO JA
VENTAS DE MAQUINAS
S 1
SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
No.| g ACTIVIOAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD IS EEES
55 | CAJERA Informa a la Facturista sobre el cobro de la
factura, en base a la informacién recibida.
* PASA AL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIONM DE
LA HOJA DE GARANTIA
56 Informa a la Ayudante de Cajeres el Banco en
el que efectuard el depdsito,
57 | AYUDANTE DE | Elabora ficha de depdsito en original y co-
CAJERA pia, en base a la informacién anterior.
.58 Entrega al Mensajero original y copia de la
ficha de depbsito y el cheque o efectivo co-
rrespondiente,
59 | MENSAJERO Recibe lo anterior. <
€0 Entrega en el Banco lo anterior, >
61 | BAKCO Recibe lo anterior.
62 Imprime sello de recepcidn en original y co-
pia de la ficha de depésito.
63 Entrega al Mensajero copia sellada de la fi-~
cha de depdsito.
64 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de depdsito. <
65 Entrega a la Cajera copia sellada de la fi-- "
cha de depdsito. .
66 | CAJERA Recibe copia selladn dela ficha de depbsito. (
67 Anota en "Libro de Control de Bancos" la can- ]
tidad depositada, en base a la copia sellada
de la ficha de depésito. -
68 Entrega a la Ayudante de Cajexra copia sella-
da de la ficha de depésito,
69 | AYUDANTE DE Recibe copia sellada de la ficha de depésito.
CAJERA :
70 Elabora p6liza de ingresos, en original, en -

base a la copia sellada de la ficha de

depési
to. ’




PRCCEDINIENLTO DE FACTURICICK Y COBRANZA DE HUJA
VELTAS DE M2AQUINLS. 6 7
—be ____
No. | QUIEN REALIZA . SIMBOLOGIA
i BT ABTIVIDAD_ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OOD ololal
71 { AYUDANTE DE Integra Jjuego cor.:
CAJERA -original de la pbliza de ingreso
-ccpie sellada de 1a ficha de devbsito
-copia #2 del repcrte de facturcciln
72 Entrega a la Cajlera la docunmentacién anterioy
73 } CAJERA Recibe la documentaciérn anterior ‘l\
. |
74 Archiva en "Recopilador de P€lizas” 1s docu EN
‘ mertacién anterior. 7
FIN /
: . <BI' CASO DE QUR ¥XC 3SE REALICE XL FLGC: i
475 | CLIEXTE Entrega al Cobrador original del corntrarre-
. cibo.
176 | coBRADCR Recibe original dcl contrerrecilo
171 : inota er. el contrarrecidvc la fectade ¢ nré-
xima visita.
178 Entrega 2 la Ayudante le Cajera el oririnzl
. del contrarrecibo cor fecne de créxima visi-
ta.
79 | AYUDANTE DE Recibe original de contrarraecibo con fecha [
. CAJERA de préxima visite. ‘\L\
80 Archiva en "Cartera de Clientes" original \*
del contrarrecibo, er espera de la p-8xima
visite.
DENORA ‘J
81 Extrae de "Cartera de Clientes" original del /j
contrarrecibo en la fecha indicada.
82 Eggrega al Cobracor oviginal del contrarre-
1 cibo.
83 { COBRADOR Recibe original del contrerrecibo.




presentando el ovriginal del cortrarrecibo.

DEFELDIZKD: DE LA REALIZACIOLN DIL TAGO
~ERX CASO DE QUE SE REALICE EL FAGC TASA A
LA ACTIVIDAD #46 DE E3TZ FRCCEDIMIENTO.

~EX CASO DE QUE NO SZ REALICYL ZL PAGO PASA
A LA ACTIVIDAD #77 DE ESTE PRCCIDIMIENTC.

FROCEDIMIRNTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
JENTAS DE MAQUIEAS 7 7
DE
Mo. | QUIEN AEALIZA DESCIRPCION DE LA ACTIVIDAD S1H8OLOGIA
LA ACTIVIDAD Q|o|o| v
B84 COBRADOR Acude con el cliente a realizar el cobro --

N




PROCEDIMIENTC DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUINAS
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUI--
NAS.

1. El pedido podria elaborarse en original y 3 copias, para
que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad

de obtener fotocopia.

2. El Encargado de Almacén conserva en archivos distintos -
la copia de la remisién a vistas y la copia de la remi--
8ibén, lo cual impide mayor control sobre las salidas de

almacén,

3, El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, -
sin el reporte de cobranza, que le permitirfa llevar un

control de los documentos que le entrega.

4. El1 Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fir

ma de recepcién, por parte del Ayudante de Cajera.

5. La entrega de la ficha de depésito y el cheque o efecti-

315

vo se realiza sin ninglin acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera.-

6. El Mensajero recibe la ficha de depdsito de la ayudante
de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu-

dante de Cajera.
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PRCCEDIMIENTO PARA L& ELAPOFACICN DE LA
HCGJA DE GARAI'TIL.

HOJA

LI

QUIEN REALIZA

SIMBOLOGIA

<

t{a,

PASA AL PROCEDIMILKTO PARA EL MANTERIMIINTO |

DE MAQUINAS, DURANTE LA VIGANCIA DE LA GARLN
TIA, CUAKDC EL CLIENTE KO ACEPTA EL CONTRATO
AL TERHINO DE LA MISMa- -

CA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Cﬂc>f3 olo
1 | FACTURISTA Recibe de la Cajeraz informzcidr de gue <1 og
bro ha sido realizado, }
2 Extrze de "Talonaric de Facturas" copin #1 -
de la factura.
3 "Elabora la hoja de 5a‘3xtiﬂ er origin:
copias, en base =z la coplia #1 de 12 fre \\\\
b
4 Archiva: i q}
-en "Garant{as de Tallsx" comiz #7% “2 1z Lela /
de garantia i
-en "Talornario ge Facturas" copia #% e Lo -- I
factura. iy
5 Entrega al Encargedo de Servicics
original y cogia #2 ce & ncjea Z¢
6 | EXCARGADO DE Recise originct y copiasd 2 de ln hogo Ge Ku- .
. | 8ERVICICS rantia.
TEC?.ICOS
7 Entrega al Técnicc original y copia #Z ce La
hoja de gzarantia,
8 | TECKICO Recibe originanl y copiz 22 de lz hcja dz gu-
rant{a.
9 sntrega al Cliente original y copia #2 de la
hojade garantia. .
10 | CLIENTE Recibe original y copia #2 de las hoja de ga-
rantfa.
11 Firma copia #2 de la hoja de garantia y con-
. serva el original, 5
12 Entrega al Técnico copiz #2 de la hoja de gea-
rantia,
13 | TECNICC Recibe copia #2 firmada, de la hoja de garan -/




PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORA
DE LA HOJA DE GARANTIA

ENCARGADO DE
FACTURISTA SERVICIOS TECNICOS TECNICO

~
G a
2 e N
Bk

13

S|

@/




F,
IMIENTO PARA LA ELABORACION
LA HOJA DE GARANTIA

ENCARGADO DE
b | SERVICIOS TECNICOS TECNICO CLIENTE

T‘ T~y

w

—

—o| (23
G

—

@




3117

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE GARANTIA

En este procedimiento no se detectearon desviaciones.



QUIEN REALIZA

PLCCEDIMIENTO PARA EL MANTENINIENTO DE MAQUI- HDOJA

KAS DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUAN-

DO EL CLIENTE NO ACEPTA COKTRATO AL VEFNCIMIEK 1o 4

PG DE LA WISNMA., -
SIMSQLOGIA

No. LA ACT!UIDAD' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Op alo el
]
1 |EKC/RGADO DE Reciba del Técnico copia #2 de la hoja de ga
SERVICL03 rantfa.
LECY TC08 N

1

11

12

TECIICO

CL1

ZVTE

BCHICO

ERCARGADO DE
SERV1CICS
TECLIT0S

Archiva en "Tarjetero de Hojas de Garantia"
pia #2 de la hoja de garantia,

DEMORA

Extrae de "Tarjetero de Hojas de Garantia",
en forma semenal, quxncenal [*] menuual. seguin
el tipo de amAquina de que age trate, la copia
#2 de la hoja de garantia,

Entrega al Técnico copis #2 de la hoja de ga
rant{a.

Recibe copia #2 de la hoja de garantia,

Acude semunal, quincenal o mensualmente con
el cliente & provorcionar el servicio y en-
trera cogia #2 de la hoja de garantia.

Recite servicio y firma de conformidad en 1le
copia #2 de la hoja de garantia.

Entr?ga al Técnico copia #2 de la hoja de Ga
rantia.

Rcuibc y firma copia #2 de la hoja de garan
fa.

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos =
copia #2 de la hcja de garentia,

Recibe copia #2 de la hoja de garant{a,

Archiva en "Tarjetero de Hojas de Garantia
copia #2 de la hoja de garantia.

DZMORAR

Elabora ccntrato de servicio mecdnico en ori
ginsl y 3 copias, antes del vencimiento de -

la hoja de garartia, en ba3= a la copia #2
de 1ajhoja ¢ parantia. . N £

N
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ROCEDIMIENTO FARA EL MARTERIMIENTO DE WMAQUI-
NAS DURANTE LA VIGELCIA DE L& GARAKTIA, CUAN-
DO L CLIENTE NO ACZETA CONTRATO AL VERCIMIEN
TO0 DE LA MISHMA.

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD,

OESCRIPCION OE LA ACTIVIDRD

SIMS0LOGIA

oL

0

M lAvile,

16

17

19

.20

21

22

23

EZRCARGADO DE
SERVICIOS
TECFICCS

GERENTE DE
SERVICIOS
TECNICOS

ERCARGADO DE
SERVICIOS
TECNICOS

DIRECTOR
GENERAL

Entrega al Gerenie de Servicics Técnlces ori
ginal y 3 coplas del contrato de gervicio me
cdnico para su sutorizacién,

Recibe criginal y 3 copias del contrato de -
servicic mecanico.

Yerifica la correcta elatoracién del zcntra-
to de gervicio mecénico.

DEPENDIENDC DE LA CORRECTA ZLABCRACICH

~3I ESTA CORRECTO:

Firma original ¥y 3 copilas del cortrate de --

servicio mecédnico y lo entragsz al Encargade
de Servicios +écnicos.

~8I KO ESTA CORRECTC:

Entrega al Encargado de Servicioa Péenices
original y 3 copias del contr.to de servicic
mecanico.

Recibe criginal y 3 copias del contrato de
serviczio mecénico.

DEEENDIERDO DE QUE EL CONTRATO ESTE FIRMADG

-EN CASC_DE CUE EL CONTRATC LO ESTE IRMALC,
PASA & LA ACTIVIDAD#13 DE ESTE PROCEDIMIZNTC

-EN CASC DE QUE EL CONTRATO ESTE FIRMADO:

Entrega al Director General el original y 3
copias del contrato de servicio mecénico.

Recibe original y 3 copias del consrato de
servicio mecénico.

Revisa la correcta elaboracién del contrato
DEPENDIENDO DE LA CORRECTA ELABCRACION

~S1 E3 CORRECTA LA ELABOFACION DEL CONTRATO:

Fivpa original y 3 copias del contrato de ser
vicio mecaFégoigoéo entrega al Encargado de

/

«

\/

Servicios n
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PRCCEDIMIENTO PARA EL MANTERIMIENTO DE MAQUI- HOJA
+ 4S5 DURANTE LA VIGEKCIA DE LA GARANTIA, CUAKN-
DO BL CLIRNTE KO ACEPTA CONTRATO rL VERCTMIEN
10 DE LA MISKA

o A

No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD SIMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD obloolela

-51 NO £S CORRECTA LA ELABORACION DEL COLTRA
TO:

24 | DIRECTOR Entre-a al Encargado de Servicios Técnicoz -
GEMNERAL original y 3 copias del contrato de servicio f
mecanico. Z

25 | ENCARGADC DE| Recite ori: inal y 3 copias del ccntrato de - h
SERV1CIOS sarvicio mecanico., N
TECI ICOS N
DE¥ENDIZNDG DE QUE EL CONTRATO ESTE FIRMADO

-K CASC DE QUE NO ESTE FPIRMADO EL CONTRATO:
PLSA A LA ACTIVIDAD § 13 DE ESTE PRCCEDI---
MIENTO.

-EN CASO DE GUE ESTE FIRMADO EL CCNTRATC:

26 Archiva en "Minutario de Contratos Pendiesn-
tes de Aceptacién" la copia #1 del contrato //
de servicio mecénico. K/

27 Entrega al Técnico original y coplas 2 y 3 -
del contrato de servicio mecdnico.

28| TECKICL Recibe original y copiss 2 y 3 del contrato

de #ervicio mecanico,

23 Entrega al cliente, original Ly copias 2 y 3

del contrato de servicio mecénico, en espera
de su aceptacién o rechazo ,

o~ .
e

DEMORA N

\

30| CLIENTE Recibe original y copias 2 y 3 del contrato r/
de servicio mecdénicc, . x

~

ol
-

TECLICO Acude con el cliente, aproximadamente a los
15 dias, a partir ée la entrega del contrato \\
de servicio mecénico, para solicitar su re- \\
solucién, N

DEPENDIENDO DE LA DECISION DEL CLIEKRTE e

-Ef. CASG DE QUE EL CLIZNTE KO ACEPTE EL CON-
TRATO:
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PRGCEDIMIENTC PARA EL MANTANIMIZKTO DE MACUI- HOJA
KAS DURANTE Lia VIGEKCIA DE LA GARANTIL, CUAN-
DO BL CLIENTE FO ACEPTA CCNKTRATO AL VENCIMIEK) 4 4

T0 OZ LA MISMA | e —
SIMBOLOGIA
QUIEN REALLZA DESRPIPCION DE A ACTIVIDAD - o
No. | LA ACTIVIDAD opinio|v
32 CLIENTE Entrega al TScnico oviginal y copias 2y 3

del contrato de servicio mecénico.

33 TECNICO Recibe original y copias 2 y 3 del contrato <
de servicio mecdnico.

34 Entrega al Encargado de Servicios Léeniccs -
original y copias 2 y 3 del centrato de ger-
vicio mecénico.

35 {ERCARGADO DE Recibe original y copias 2 y 3 del contralo
SERVICIUS de servicio mecénicc.

TECLICOS
36 . Extrae de "Minutario de Cortratos Perdientea
de Aceptacién" copia #1 del contrato de per-
vicio mecénico y destruye juego completo.

FIK

-Z¥ Ciot DY QUE EL CLILUNTZ ACZPTE EIL CCNTRA-
TO: PASA AL PRCCEDIMIZNTO PARA EL KAINTENI--
MIEHTCG DE MAGUINAS CUANDO EL CLIEKRTE ACIPTA
EL CONTRATO.




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
DURANTE LA  VIGENCIA DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE
NO ACEPTA  CONTRATO AL  VENCIMIENTO DE LA MISMA.

ENCARGADO GERENTE DIRECTOR
DE SERVICIOS TECNICO CLIENTE DE SERVICIOS GE NERAL
TECNICOS TECNICOS
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PRCCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIEHTO DEMAQUINAS DURANIE LA
VIGENCIA DE TA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE NO ACEPTA EL --
CONTRATO AL VENCIMIENTO DE LA MISMA.

1.

La elaboracidn del contrato de servicio mecédnico se lleva

o cabo sin el conocimiento previo del cliente.

El Gerente de Servicios Técnicos realiza la revisidn del
contrato de servicio mecénico s8in el documento fuente,

es decir, la hoja de garantfa.

El Director General realiza la revisién del contrato de
gervicio mecénico, 8in el documento fuente, es decir, la

hoja de garantia.

El Técnico entrega al Cliente el contrato de servicio -~

mecdnico sin ningin acuse de recibo,



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTEWIMIENTC DE MAQUI-
FAS, CUANDC EL CLIZNTE ACEYTA EL COKTRATO.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

ol

o|o

[

o

CLIEXTE

TLCNICO

EXMCARC/ADO D¥
SERVICIOS
TECl'ICCS

-Ei. CASO DE QUE LL CLISHTE ACEXTE EL CONTRATO:
Firma originel y copiug 2 y 3 del contrato de
gservicio mecanico.

Entrega al Técnico copia #3 del contrato de
servicio mecdnico, conservando original y cg
pia #2.

Recibe copia #3 del contrato de servicio me-
cAnico.

intrega al Encargado de Servicics Tdenicos -
copia #3 del contrato de servicio mechAnico.

Recibe copia #3 del contrato de servicio me-
cénico.

Extrac de "Minutario de Contratos Pencientea
de Aceptacxén" copia #1 del contrato de ser-
vicio mecdnico, en base a la copia #3 con --
firma de aceptacidn.

Entrega a 1la Facturista copia #3 del contra-
to de servicio mecdnico, para su posterior
facturacidén., (PROCEDIMIEKNTO D& FACTURACIOK Y
COBRALZA DE COLTRATOS DE SERVICIO HECAKICC)

Elabora hoja de mantenimiento, en original,
er. base a 1a copia #! del contrato de servi-
cio mecénico.

Integra en "Calendario Rotatorio de Servicio
* de Mantenimiento" la hoja de mantenimieitc.

Archiva en "Minutario de Contratos Aceptados"
copia #! del contrato de “servicio mecédnico.

DEMORZ2

Extrae de "Calendario Rotatorio de Servicio
de Mantenimiento” en una gemana, quince dfas
o un mes, gegin tipo de miquina de que se -~
trate, hoja de mantenimiento,

Elabora programa de actividades para los tég
nicos, en base a la hoja de mantenimiento.
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PROCEDIMIZELTO EFARA EL VhDTALINITONTO DS M/QUI- HOJA
KAS, CUANDO 2L CLIZNTE J/C L EL CCYTRATO.
2 2
SIMBOLOGIA
. QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD T -
LA ACTIVIDAD O;F} D{D <
' i
13| ENCARGADC DZ| Zntrega al Técrizo hojla de nmrntanimiencic, en E ’
SERVICICS base 3l programa de actividaodez, :
TECLICOS !
14 TECNICC Recibe hoja de¢ mantenimiento. < i
15 Acude con el CJliente a preporcionar ol servi ! /
cic, presentando heja de m=zntanimiento. !
16| CLIENTE Recibe scrvicio y firms de conformicdal ern -- / !
. hoja de mantcnimiernto. i
: i
17 Entrega al Técricce hoja e mantinimientc Iix [
mzda. I ‘
: )
18] TECRICO Recibe y firma hoja ¢e¢ mzi:-rimieriz, certi- |el | j
ficando que el servicic ha sido res_izadv. \ﬁ\\\\
LEFENDIZEDO DE 31 RELUILRZ RZFASLICR L3 g \\bp
- 81 REQUIERL REFACCICLES: PASA AL PRCCEDI-- /A
MIENTO DE MACUINAS CUANDC ZXISTE CCNTRATO
Y 3E RECUIEFED" REMACCICIZES. //
~SI KO KEQUIERE REFACCICIES: //
19 Entrega a2l Encargndo de Servicios Téericos laf |
hoja de marntenimiento.
20| EECARGADO DE| Recibe hcja de mantenimiento. ‘
SERVICICS N
TECKRICOS \\\\
21 Archiva en "Calendario Rotaturio de Servi-- e

clog de Mantenimiento" la hoja de manteni--
miento.

FIUM




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS

CUANDO EL CLIENTE

ACEPTA EL

CONTRATO .

CLIENTE

TECNICO ENCARGADO DE

SERVICIOS TECNICOS

FACTURISTA

(3
@
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO
EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. .

1. E1 Técnico entrega al Encargado de Servicios Técnicos
copia del contrato de servicio mec&nico, firmada por el

cliente, sin recabar acuse de recibo.
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PROCEDIMIZLTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE

‘CONTRATGS DE SERVICIO KMECANICO.

HOJA
Tpe 6

INa .

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMAOLOGIA

opolo|v|<

12

13

15

FACTURIOSTA

GERENTE ADMI
NISTRATIVA

FACTURISTA

COLTADOR

FALCTURIGTA

DIRECTCR
GENERAL

FACTURISTA

Recive del Encargado de 3ervicios Técnicos -
copia #3 del contrato de servicio mecanico.

Elabora factura en original y 7 copias en bag
se a la copia #3 del contrato de servicio me
cénico

Archiva en:

~"Talonario de Facturas" copia #1 de la fac-
tura, .

~-fArchivo de Clientes" copia #7 de la factura

Entrega a la Gerente Administrativa la copia
#2 de la factura.

Recibe copia #2 de la factura.

Registra en "Libro de Ventas" los datos de -
la factura.

Archiva en "Pacturas Consecutivas de Ventas"
la copia #2 de la factura. :

Entrega al Contador copia #3 de la factura.
Rec'ibe copia #3 de la factura.

Envia copia #3 de la factura, al servicio de
computacidn.

Entrega al Director General copia #6 de la -
factura.

Recibe copia #6 de la factura para elaborar
comisiones a Agentes de Ventas.

Archiva en "Pacturas Para Comisiones a Agen-
tes de Ventas" la copia #6 de la factura.

Integra Juego con:
~original y copias 4 y 5 de la factura :
-copia #3 del contrato de servicio mecénico.

Elabora diariamente el reporte de facturacién
en original y 2 copias, en base al Jjuego an-
terior.

~/

/
NS

\/
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QUIEN REALIZA

LA ACTIVIDAD.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACICE Y COBRANZA DE HOJA
CUNTRATOS DE SERVICIC KECLNICC. 2 6
OE
SIMBOLOGIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

opioio|vi

16

17
18
19
20
21

22
23

25

.26

27

28

29

FACTURISTA

CAJERA

FACTURISTA

CAJERA

AYUDANTE DE
CAJERA

Entrega a la Cajera’

-original y 2 copiasa del reporte de factura-
cidn. )

~original y copias 4 y 5 de la factura

~copia #3 del contrato de servicio mecénico.

Recibe la documentacibn anterior.

Verifica contra "Libro de Control de In:resos
Diarios™ si son documentos cobrados o por co-
brar.

Inprime firma de recepcidén en originzl del re
porte de facturacién.

Archiva en "Reportes de Cobranza de Factura--

cién" copia #1 del reporte.

Entrega a la Faclurista ciiginal del reporte
de facturacibn.

Recibe original del reporte de facturacidn.

Archiva en "Reportes de Facturacién" origi--
ral del reporte de facturacién.

Entrega a la Ayudante de Cajera juego de dc-
cumentos por cobrar?

-original y copies 4 y 5 de factura :
-copia #3 del contrato de servicio mecénico
~copia #2 del reporte de facturacibn.

Recibe la documentacidén anterior.

Elabora tarjeta con los datos del

cliente, ‘en
base a la documentacién ahterior.

Archiva en "Cartera de Clientes",
con los datoes del cliente. .

la tarjeta

Elabora reporte de cobrarza en original y co
pia, en base a la documentacién anterior,

Conserva copia #2 del reporte de facturacién.

/
AN
NS

NS

4

AN
4
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CAJERA.

PROCEDIMIENTO LE FACTURACION Y COBRAINZA DE HOJ3A
CONTRATOS DE SERVICIO MECANICO.
3 pge 6
. SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- | (a acTIvIDAD oplo|o]v|<
30 | AYTUDANTZ DE Entrega al Cobrador.
CAJERA -original y copia del reporte de cobranza.
~original y copias 4 y 5 de la factura
-copia #3 del contrato de servicio mecénico.
31 | COBRADCR Recibe documentacidn anterior, z\\
32 Verifica contenido del reporte de cobranza - ?
contra la factura y el contrato de servicio
mecénico. //
33 Imprime firma de recepcidn en copia del repor
te de cobranza.
34 Entrega a la Ayudante de Cajera el original y
. copia del reporte de cobranza.
35 | AYUDANTE DE Recibe original y copia del reporte de cobran ‘
CAJERA z8., ‘\\\
36 Archiva en "Reportes de Cobranza" originzl y \\pp
copia delreporte de cobranza. ’2/’
37 | CCRRACUR Acude con el Cliente a realizar el cobro, pre 4
sentando:
-original y copias 4y 5 de la factura
~-copia #3 del contrato de servicio mecénico. 1
38 | CLIZLTE Recibe la documentacién anterior. |
n
LEPENDIENDO DE QUE SE REALICE EL PAGO O NC: >>
-EN CASO DE QUE SE REALICE AL PAGO: ///’
39 Entrega al Cobrador cheque 0 efectivo equiva-
lente al importe de la faciura,
140 | COBRADOR Recibe cheque o cfectivo, <
41 Entrega a la Ayudante de Cajera el cheque o
efectivo,
42 | AYUDANTE D2 J

Recibe cheque o efectivo.
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PRCCEDIMIERTO DE FLCTURACIC! COBRALZA DE

N Y
CONTRATOGS DE SZRVICIC HMECAEICO.

QUIEN REALIZA

LA ACTIVIDAD .

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

op

o|o

v

44

45

46

47
a8

49

50
51
52
53
54

55

AYUDANTE DE
CAJERA

CAJERA

AYUDAKTE DE
CAJERA

MENSAJERO

| BANCO

Extrae de: -

-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los da
tos del cliente .

-"Reportes de Cobranza" original y ccpia del
reporte de cobranza.

Anota cantidad cobrada en originzl y copia -

‘del reporte de cobranza e igualmente en la -

tarjeta con los datog del cliente, en base -
al cobro efectuado.

Archiva en:

-"Reportes de Cobranza" original y copis del
reporte cde cobranza.

~"Cartera de Clientes" la tarjeta cor los dg
tos del cliente.

Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea
lizado y pregunta en qué Banco efectuari el
depésito.

Cor:sulta "Libro de Control de Bancos".
Informa a la Ayudante de Cajera en qué Banco
ge efectuari el depdsito, en base a la infor
macién o»tenida del Libro de Control de Ban-
cos.

Blabora ficha de depdsito en original y co--
pia, en-base a la informacién anterior.

Entrega al Mensajero:

~original y copia de la ficha de depésito
-cheque o efectivo correspondiente,
Recibe lo anterior.

Entrega en el Banco lo anterior,

Recibe lo arterior.

Inprime sello de recepcifn en original y co-
pia de 1a fiche de depésito.

Entrega al Mensajero, la copia sellada de la

ficha de depdsito.
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PRCCEDIMIEKTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE HOJA
CONTRATOS DE SERVICIO MECANICO. 5 6
No.| QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
DESCRIPCION "DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD vI O]OD o (o<
56 | MENSAJERO Recibe copia rellada de la ficha de depSsito,
57 Entrega a la Cajera copia sellada de la ficha
de depéaito.
581 CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depbsito.
59 Anota en el "Libro de Control de Bancos”" la
cantidad que se depos=itd, en base a la copia
sellada de la ficha de depéaito.
60 Entrega a la Ayudante de Cajera, copia sella-
da de la ficha de depdsito.
61 ] AYUDANTE DE Recibe copia sellada de la ficha de depésito.
CAJERA X
62 Elabora péliza de ingreso, en original, en -
bage a la copia sellada de la ficha de depé-
sito.
£3 Integra Jjuego _con:
-ori%inai d% la péliza de ingreso
-~copia de la ficha de depésito
-copia #2 del reporte de facturacién
64 Entrega a la Cajera el juego anterior. >
651 CAJZRA Recibe juego anterior. ‘~7~4
»t
66 Archiva er "Pecopilador de P&lizas” el juego
anterior. 4
FIN //
~EN CASO DE QUE'HO SE REALICE EL PAGO: //
67 | CLIEXTE Entrega al Cobrador original del contrarreci- )/
o.
68 | COBRADOR Recibe original del contrarrecibo.
69 Anota en el contrarrecibo, fecha de la pré-
xima visita, '
70 Entrega a la Ayudante de Cajera, el origi-- \

nal del contrarrecibo. :
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PRCCEDIMIENTC DE FACTHURICTINN Y COBRANZA DE HOJA
CONTRATOS DE SERVICIC MECLHICG. [ o é
No. | QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA  ACTIVIDAD 5IMBOLOGIA
LA ACTIVIDAD oolololvlc
“71 | AYUDANTE DE Recibe el original del contrerrecibvo, LN
CAJERA ™N
72 Archiva en "Cartera de Clientes" el origiral
del contrarrecibo, en espera de lz rréxima -
fecha de visita.
DEMORA
3 Extrae de "Cartera de Clientes", ousivinel del
: contrarrecibo, enr la fecha irdiceds,
T4 Entr-ga al Cobrador, original ael contrerre-
cibo.
75 | CCBRADCR Recike original del contrarrecito.
76 Acude con el Clicnte, o b =

presentande el originel 651
DEPEKDIEKRDO DE CUE 3% REALICE C NC EL F2GO

-EN CA3C DE QUZ SE REALICE EZL PAGC FASLH 4
ACTIVIDAD No. 39 DE E3TZ FROCHDIMIZITC.

-El" CAS0 DE QUE YO SE RSALICE EL EAGC, ZASA
A LA ACTIVIDAD Yo, 6% DE ESTE PROCEDIMIENTO.




MECANICO

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE CONTRATOS
s | oSS | comwn | mmgae [ e [ ogmus

cog TE

MENSAJERD

BANCO

] /—-‘- —@f%%

oo




PROCEDIMIENTC DE FACTURACION Y COBRANZA DE CCNTRATOS DE SER
VICIO MECANICO.

El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin
el reporte de cobranza que le permitirfa llevar un con--

trol de los documantos que le entrega.

El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fir

ma de récepcidén por parte de la Ayudante de Cajera.

La entrega de la ficha de depbsito y el cheque o efecti-
vo g¢ resliza sin ningin acuse de recibo por parte del

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

El Mensajero recibe la ficha de depdsito de la Ayudante

de Cajera y entrega la copias sellada por el Banco a la -
Cajera, lo cual debilita ¢l control por parte de la Ayu-

dante de Cajera,
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PROCEDTIMIENTO PARA EL MANTENTMIENTO DE MAGUE || WD 2 A
NAS CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIERER 3
REFACCIONES. 0E_>
‘ i SIMBOLOGIA
Ng. | WWIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
LA ACTIVIDAD dOD olwlad
1 TECNICC Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
la boja de mantenimlento, solicitando las re [
facciones necesarias.
2 {EMCARGADO DE Recibe la hoja de mantenimiento.
SERVICIOS
TECNICOS
3 Elabora salida de refacciones en original, -
en base 2 la hoja de mantenimiento.
4 Entrege a la Gerente Administrativa salida -
de refaccionea, para su autorizacidn,
B GEREMTE ADMI{ Recibe lo anterior.
NISTRATIVA
6 Extrae de "Listas de Precios", la lista de -
precios correspondiente.
T Determina el precio y autoriza la salida de
refacciones, en base a la lista de precios, \N\\
8 Archiva en "Listas de Precios", la lista de: \\>
precios, ’///
9 Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
salida de refacciornes autorizada.
10 | ENCARGADO DE| Recibe salida de refacciones autorizadsa,
SERVICIOS
TECHNIOUS
11 Elabora Orden de Servicio er originel y 3 co-
pias, en base a la hoj)a de muntenimiento y a
la salida de refacciones.:
12 Entreya al Gerente de Servicios Técmicos, ori
ginal y 3 copias de la orden de servicio, pa-
‘ra su autorizacidn.
13 GEKEKNTE DE Recive documentacidn anterior.
SERVICICS )
TECNICOS
14 Imprime firma de autorizacién en original y

3 copias de la orden de servicio.
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HOJA
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MACUI
NAS CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREX 206 g
REFACCIONES e 2
No.| GQUIEN REALIZA SIMEOLOGIA
LA ACTI\IIDN? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Obo olo
15 {GERENTE DE Entrega al Encargado de Servicios Técricos
SERVICIOS lo anterior, .
TECKICGCS
16 [|BNCARGADO DE Recibe lo anterior. z
SERVICIOS N
TECNICOS N
17 Archiva en "Minutario de Ordenes de Servicio” \$>
copia #3 de la orden de eervicio. . ,A//
i8 Entrega al Técnico:
-originel y copias #1 y 2 de orden de servici
~hoja de mantenimiento
-salida de refacciones
19 JTECNICO Recibe lo anterior <
20 Entrega al Encargado de Almacén la salida
de refacciores,
21 |ENCARGADO D Recibe salida de rafacciones.
ALMACEN
22 Elebora salida de refecciones en original,
en base a lo salida de refacciones, “\\\
23 Archiva en "Salida de Almacén" la salida de \Pn
refacciones, elaborada por 81, V4’/
24 Prepara las refaccliones, en base a lo solici- r/
tado por el Técnico a través de la salida de
refacciones.
25 Entrega al Técnico:
-galida de refacciones
-refacciones solicitadas °
26 |TECNICO Recive 1o anterior
27 | Muestra al vigilante la salida de refacciones
¥y las refacciones que ampara.
28 |VIGILANTE Recibe lo anterior. : -
29 Registra en"Libro de Control de Vigilancia"

los datos de la salida de refacciones.
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QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL PANTENIMIENTO DE MaQUI HOJA

NAS CUANDO EXISTE EL CORTRATO Y SE REZUIERRER .

REFACCICHES. _Soe 5__
SIMBOLAGIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

o

0

ofjojv

30

31
32
33

34

35

36
37

‘138

39

VIGILANTE

TECMICO

CLIEKTE

TECKICC

ERCARGADO DE
SERVICIOS
TECRICOS

Archiva en "Salida de Refacciones” 1la salida

de refacciones,
Entrega al técnico las refacciones,
Recibe las refacciones.

Acude con el cliente a
cio, llevando consigo:
-original y copias # 1 y 2 de 1a orden de ser
vicio.

~hoja de mantenimiento

-refacciones requeridas

proporcionar el servi

Reciboe sl servicio, firmando de conformidad
er:

~original y copias 1 y 2
vicio.

~hoja de mantenimiento.

de 1la orden de ser--~

DEPEXDIENDO DE LA FORMA DE PACO
-S1 EL FAGO SE REALIZA EN ESE MOMENTO:

Entrega al Técnico:

~Efectivo o cheque

-hoja de manterimiento

-copia #1 de la orden de servicio, conservan-
do original y copia #2.

Recibe lo anterior.

Imprime firma en:
-hoja de mantenimiento

‘-copia #1 de la orden de servicio

Entrega al Encargado de Servicios T&cnicos:
-efectivo o cheque

-hoja de mantenimiento

~copia #1 de la orden de servicio.

Recibe lo anterior

¥ ]
P

\_ 7




copia #1de la orden de servicio.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTEEIMIENTO DE MACUI ff MO 24
EAS CUAEDG EXISTE 2 CUHTRATO Y SE RECULERER 4 5
REFACCIONES. _.pe -
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
Na. DESCRIPCION OC LA ACYIVIDAD
LA AETIVIDAD‘ oo DJ[.D PN
. Archiva en "Calendario Rotatorio de Cervi--
40 ggge§gégg DE cios de Mantenimiento" 1z hoja de marnteni-- "
TECKICOS miento.
41 Entrega a la Cajera efectivo o cheque Jy co-- '
pia 41 de la orden cde serviclio, pers ou pog-
terior facturacién,
=51 BEL FAGO NO 3E REALIZA EX Z35E NCKIETC

42 | CLIEXTE Entrega al Técnico:
~hoja de mantenimiento
-original y copie #1 de la order de servicio
conservando copiz fe,

4% | TECNICO Recibe 1o anterior,

44 Imprime firma en:

~hoju de wmantenimiento
~original y copia #1 de la order de servi--
cic,

45 Entrega al Encargedo de Servicios Técnices -

lo arterior,

46 | EKCARGADO DE Recibe lo anterior. Z
SERVICIOS N
TECRICOS AN

47 Archiva en "Calendario Rotatorio de Servicios \\>

de Mantenimier.to" la hoja de mantenimiento. L]
L

48 Entrega a la Facturista original y copia #1

; i de la orden de serviclo.

A9 | FACTURISTA Recibe original y copia #1 de la orden de --

serviclo. fPasa al Procedimiento de Factura-
cién y Cobrarza de Ordenes de Servicio -Reci
bo de Tallier- cuando el pago no se realiza -~
de inmediato)

50 Imprime firma de recibido en copia #1 de 1la

orden de eervicio.

51 Entrega al Encargado de Servicios Técnicos, - ‘ \h
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No.

PROCEDIMIZNTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAGUI || noaa

NAS CUAKDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIERER

REFACCIONES, S5pe 5
QUIEN REALIZA SIMBOLOGIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

LA ACTIVIDAD. &é ololeic
52 |ENCARGADO DE Recibe copia #1 de la orden de servicios,
SZRVICIOS ‘T\
TECFICOS \\
53 Archiva en "Servicios Efectuados” la copila N

#1 de la orden de servicio,

FIWN




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO 0OE MAQUINAS CUANDO
EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIONES
TEcNICO uEé'::ng?cn%ggs AOME T EvA nE:':ngﬁé@s iy VIGILANCIA CLIENTE CAJERA FACTURISTA
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PROCEDIMIENTO FARA ZL MANTENIMIENTCO DE MAQUINAS CUARDO EXISTE
CONTRATO Y 3E REQUIEREN REFACCIONZS.

1. Bl Encargado de Servicios Técnicos podria elaborar la -
gsalida de refacciones eén original y 1 copia, pera que el

Encargado de Almacén no terga que formularls nuevamerte.

2. La Gerente Adminisirativa autoriza la salida de rsfaccig
nes sin el documento fuerte, ea decir, la hoja de mante-~

niniento.

3. El Gerente de Servicios Téenicos autcriza la crder de -
gervicio sin &1 documento fuente, es decir, l1a salida 3e

refacciores, R R

4. El1 Técnico entrega el cheque o efectivo, sin ningdn acu-
se de recibo, por parte del Encargado de Servicios Técni

co8.

5. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efegc

tivo sin ningin acuse de recibo por parte de la Cajera.



QUIEN REALIZA

PROCEDIMIENTO PARA EL FAITENIMIENTO DE 1AQUI | noje

NAS, CUANDO NO SE ACEPTO EL CONTRATO Y SE RE

QUIERE EL SERVICIO. d ode 3
SIMBOLOGIA

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD oololojw|

1 | CLIENTE Solicita telef8ricemente al zncargado de Ser

vicios Técnicos, el servicio de mantenimien~
to.

2 |ENCARGADO DE Recibe llamada telefénica.

SERVICIOS
TECNICOS

3 Elabora orden de servicio en originel y 3 co

pias, en bvase a la llamada teliefonica cel --
cliente.

4 Entrega al Gerente de Servicios Téericos ori

ginal y 3 copias de la orden de servicio, pa
ra su autorizacibn,

'5 ]GEREXTE DE Recibe o:i1iginal y 3 copias de lz orden de -~
SERVICIOS gervicio.

TECNICGS _
6 Imprime firma de autcrizacidn en original y \
3 coplas de la orden de servicio.

7 Entrega al Encargado de Servicios Técnicos -

original y 3 copias de la orden de gervicio.

8 |ENCARGADO DE Recibe originel y 3 copias de la orden ce -- ‘
SERVICIOS servicio, N
TECNICOS \\\\

‘9 Archiva en "Minutario de Ordenes de Servicio" >
copia 3 de la orden de servicio, //
10 Entrega al Técnico, originsl y copias 1 y 2
de la orden de serviclo.
11 | TEGNICC Recibe original y copiss 1 y 2 de la orden — <<
de servicio.
12 Acude con el cliente a proporcionar el servi
cio, presentando original y copias 1 y 2 de
la orden de servicio.
1% | ZLI1EKTE Recibe servicio y firma de conformidad en -- /

original y copias 1 y 2 de la orden de servi
cio. .
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTC DE MAQUI
NAS, CUANDU NO SE ACEPTO EL CONTRATO Y SE RE
QUILRE EL SERVICIO.

No.

QUIEN RALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACYIVIDAD

SIMB0LOGIA
oplolplvid

121

14

15
16

17

18

19

20

22
23

lo4

CLIENKTE

TECNICO

EXCARGADO DE
SERVICIUS
TECLICOL

CLIENTE

TECNICO

ENCARGADO DI

| SERVICIOS -

TECNICOS

DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO
-S51 EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO:

Entrega al Técnico:

-efectivo o cheque

~copia #1 de la orden de Bervicilo

y conserva original y copia #2 de la orden

de servicioe,

Recibe lo anterior

Imprime firma en copia #1 de la orden de ser
vicio.

Entrega al Encargado de Servictos Técnicos:
- efectivo o0 checue
- copia #1 de la orden de servicio

Recibve lo anterior,

Entrega a la Cajera lo anterior.

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACIOK Y COBRAN
2A DE ORDENES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER)
CUANDO EL PAGC SE REALIZA DE INMEDIATO.

—gg EL CLIENTE RO REALIZA EL PAGO DE INMEDIA

.Entrega al Técnico, original y copia 1 de la

orden de servicio, congservando la copia #2.

Recibe original y copia #1 de la orden de --
servicio.

Imprime firma en original y copia #1 de la
orden de servicio.

‘Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,

original y copia #1 de la orden de sexvicio.

Recibe original y copia #1 de la orden de --
servicio,

//r.

T~




PROCEDIMIENTO PARA EL MikK "sNIMIENTG DE MAGU HOJA
NAS, CUANDO NO SE ACAFIOC EL COFIRATC Y SE Rg 3 3
QUIERE EL SERVICIO. : ‘ ) DE
No. | QUIEN REALIZA 4 DESCRIPCION O LA ACTIVIDAD SiugoLoc1A
LA AC TIVIDAD (0} nllaiv]ivile,
25 | ENCARGADO DE Entrega a la Facturista original y copla #1
SERVICIOS de la orden de servicio.
TECNICOS
26 } FACTURISTA Recibe original y copie #1 de la order de
servicio.
PASA AL PROCEDIMISNTO DE FACTURACION ¥ CC-
BRAKZA DE ORDENES DE SERVICIC (RECIBC DE -
TALLER), CUANDO EL PAGC KC SE REALIZ. DE -
INMEDIATO.
27 1 FACTURISTA Imprime firma de recepciérn er copis #1 ce
: la orden de servicio.
28 Entrega al Encargado de Servicios Técnicos,
copia #¥! de la orden d¢ servicio y conserva
el original.
291 ENCARGADO DE Recibe copia #1 de la orden de servicio.
SERVICIOS
TECKICOS
30

"Archiva ern "Servicios Efectuados" copla #1

de la orden de servicic.

FIN




PROCEDIMIENTO  PARA

SE

ACEPTO

EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO NO

CONTRATO Y SE REQUIERE EL SERVICIO.

CLIENTE

ENCARGADO DE

SERVICIOS TECNICOS| SERVICIOS TECNICOS

GERENTE DE TECNICO CAJERA

FACTURISTA




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, CUANDO NO
SE ACEPTOC EL CONTRATO Y SE REQUIERE EL SERVICIO.

L

1. El Téenico entrega el cheque o efectivo sin ningin acuse

de recibo por parte del Encargado de Servicios Téenicos.

2. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efec

tivo, sin ningin acuse de recibo, por parte de la Cajera.

342
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACIOL Y CGBRAMZA b
ORDEWES DE SERVICIC(RECTRC DE TAIIER) CUAYDO
EL PAGO SE REALIZA DE TIMSDILTO

HOJA

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD

SIMBOLDGIA

ORIl0|p |

10

11

12

CAJIRA

FACTURISTA

GERENTE ADMI
RISTRATIVA

FACTURISTA

ENCARGADO LE
SERVICIOS
TECNICUS

Recibe del Encargade de Servicios Técnicos:
-efectivo o cheque
-copia 41 de 1ln orden de servicio

Registra en "Libro de Control de Ingresos Dia
rios" los datos del cobro realizado.

Conserva erectivo o chegne en caja de maguri-
dad. para Su vosterior depdsito en el bharco.

Entrega » 1+ facturista la copiza #1 de la or-
den. de servicio.

Recibe copia #1 de la orden de servicioc.

Elabora recibo de taller en original y € co-
pizs, en base a la copia #) de la orden de -
servicio,

Archiva:

~en "Talonario de Recibos de Taller" la copia
#2 del recibo de taller.

-en "Archivo de Clientes"copia #6 del recibo
de taller.

Entrega a la Gerente Administrativa copia #1
del recibo de taller,

Recivbe copia #1 del recibo de taller.
Registra en "Libro de Ventas" los datos del
recibo de taller.

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas"
la copia #1 del recibo de taller.

tntrega al Encargado de Sexrvicios Técnicos:
-copia #5 del recibo de taller
-copia #1 de le orden de servicio.

Recibe la documentacidn anterioxr.

AN
ANV

ANV
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACICE Y COBRAFZA DE
ORDEKES DE SERVICIO (RECIZC DZ TALLZR) CULMDO

EL PAGC SE REALIZADE INMELCIATO

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAOD.

DESCRIPCION DOE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOG IA

oolojolv

14

15

16

17

18
19

20

21

23

24

25

26

ENCARGADO DE
SERVICIOS
TECNICOS

FACTURISTA

CAJERA

MENSAJERO

hrchiva: .
~-en “Orderes de Servicios Técricos sin Contra
to" copia #5 del recibo de taller,

-en "Servicios Efectuados" copia #1 de la or
der. de servicio,

.Integra juego con:
- original y copias~3 y 4 del recibo de ta-
lexr.

Elabora diariamente reporte de factur:icidn
en origiral y 2 copias, en base al juego an
terior,

Entrega a la Cajera:
-oiéginal y 2 copias del reporte de
cién

factura
-original y copias 3 y 4 cdel recibo de taller
Recibe la documentacidn anterior,
Verifica contra"Libro de Control de

Diarios" s8i son. documentos cobrados
brar.

Ingresos
© por co

Imprime firma de recepcién en original del
reporte de facturecidn,

Inprime sello de pagado en original y copias
3 y 4 del recibo de taller,

Archiva en "Reporte de Cobrenza de Factura-
cibdu" copia.f1 del reporte de facturacién,

Extrae efectivo o cheque ae la caja Ce segu-
ridad, en base a la informacidén del "Libro
de Control de Ingresos Diarios", |

Elebora ficha de depdsito en ofiginal Yy COom=
pia, en base al efectivo o cheque.

Entrega al Mensajero:

~original y copia de 1la ficha de depésito,
-efectivo o cheque.

Recibe lo anterior,

)
/

/

\\7‘
N/
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PROCEDINIEKTO DE FACTURACIOK Y COBRAFZA DE HOJA
(RDENES DE SERVICIO (RECIBO D+ TALLTR) CUALDO
EL PAGO SE REALIZA DE IXMEDIATG 3 0E 4
SIMBOLOGIA
QUIEN REALIZA
SCRIPCION D [
Ma. | o AcTivioaD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD oplolo[v[a
27 | MENSAJERG Entrega al Banco la documentacién anterior. )l
28 | BANCC Recibe:
-original y copia de la ficha de depésito
-efectivo o cheque.
29 .Imprime sello de recepcidén en original y co
pia de la ficha de depésito.
30 Entrega al Mensajero la copia sellada de la
X ficha de depésito.
31 | MENSAJERO Recibe copia sellada de la ficha de deasbsitc. <
32 Entrega a la Cajera copia sellada de la fi--
cha de depSsito.
33 | CAJERA Recibe copia sellada de la ficha de depésito.q(
34 Anota en "Libro de Control de Bancos" la can |§
tidad depositada, en base a la copia-sellada
de la ficha de depdsito,
35 Elabora péliza de ingreso en originul, er. ba |@
se a la copia sellada de la ficha de depdsi-
to.
36 Integra juego con: L
-original de la p6liza de .ingreso \\ .
-copia sellada de la ficha de depbsito N
~copia #2 del reporte de facturacién \\
37 Archiva en "Recopilador de Pélizas" el jue . >.
go anterior. : //
38 Entrega a la Facturista: :/
-original del reporte de‘facturacién
-original y copias 3 y 4 del recibo de tallex
39 | PACTURISTA Recibe la documentacién anterior. J-
40 Archiva en "Reporte de Facturacién" origi-- \ﬁ\‘h
nal del reporte de facturaciédn. ’,/’
41 Introduce en un sobre: .’/

~original y copias 3 y 4 del recibo de ta--
ller.
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PIN

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CCBRANZA DE HODJA
ORDELES DE SERVICIG (RECIBC DE TALLER) CUAYXDO 4 4
EL PAGO SE REALIZA DE IFMELIATO. DE
SIMBULOGIA
QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. |} La ACTIVIDAD : oololo]vla

42 |FACTURISTA Entrega al Mensajerc el sobre f

43 |MENSAJERO Recibe el sobre, f

44 Deposite en la oficina de correos el sobre.




PROCEDIMIENTO DE

FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVICIO

(RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO.
CAJERA FACTURISTA AP RET RS A D%?%&\Zloeﬁ)% MENSAJERO BANCO CORREOS

i
'

%

)

0
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVI-
CI0 (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO

1. La entrega de la ficha de depésito y el cheque o efectivo
se realiza sin ningin acuse de recibo por parte del Men-

sajero a la Cajera.
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE
ORDEI'ES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER), CLAN
DG EL PAGO KO SE REALIZA DE INMEDIATO

HOJA

1 pg 6

No.

QUIEN REALIZA
LA ACTVIIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

oplo|oiv

e

i

FACTURISTA

CERELTE ADME
MISTRETIVA

F/ACTURISTA

SNCARGADC DE
SERVICIOS
THCLTCOS

FACTLURIGTA

Elabora recibo de taller en original y 6 co--
pias, en base al original de la orden de ser-
vicio.

Archiva en:
~-"Talonario de¢ Recivos de Taller" copia ##2 -~
del recibo de taller.
~"Archivo de Clientes" copia #6 del recibo de
taller.

Entrega a la Uerente Administrativa copia #1
del recivo de taller.

Recibe copia #1 del recibo de taller.

Regiatra en "Libro de Ventas" los datos del -
recibo de taller.

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas™
copia #1 del recibo de taller.

Entre,a al Encargado de Servicios Técnicos 1la
copia #5 del recibo de taller.

Recibe copia #5 del recibo de taller.

Archiva er "QOrdenes de Servicios Técnicos Sin
Contrato" copia #5 del recibo de taller. .

Integra Jjuego con;
-original de la orden de servicio
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller.

Elabora, diariamente, reporte de facturaciédn
en griginal Yy 2 copias, en base al juego an--
terior.

Entrega a la Uajera:

-original y 2 copias del reporte de factura-
cion,

-original de la orden de servicio

-original y copias 3 y 4 del recivo de taller,

o
\\

~

NS

N4
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27

COBRADOR

original y copia, adjuntando:
-oririnal de 1la orden de servicio

~original y copias 3 y 4 del recibo de taller,

Recibe 1la documentacidn anterior.

PROCEDIMIELTG DE FACTURLCILI { COBRAI'ZA DE HOJA
ORDEIES DZ SERVICIC (RICISC DE TALLER), CULL 2 bE 6
DO EL PAGO YO GE REALIZA DE INMEDIATC e 0
N QUIEN REALIZA SIBOLOGIA
o. A DAD
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION OE A ACTIVI oo vl
13 | CAJTRA Recibe la dccumentacidn arterior. 0\\
14 Verifica contra "Libro de Contrcl de Ingresos >
Diarios" si son documentos cctracos ¢ nor co-
brar. /
15 Imprime firma de recepcidn er. el original del
reporte de facturacidn.
16 Archiva en "Reportes de {(obrarza de Facturs=-
. cibén" copia #1 del reporte de fazturaciér.
17 EZntrega a la facturista coriyiral del regcrte
de facturaciédr,
18 | FACTURISTA Recibe originzl del regorte de fazturacidn,
19 Archiva er. "Reportes de Fa-~turzcidn" oririnal
del reporte ce facturacidr.
120 [CAJERA Entrega a la Ayudzante i Jojera:
~originzl de 1a crden de aervicio
~original y copias 3 y 4 del recibc de taller
~-copia #2 del reporte de facturacibr.,
21 | AYUDANTE DE {Recibe la documentaciér anterior.
CAJERA
22 Elabora tarjeta, con los datos del cliente,
en base a la documentacidn anterior. \\
nt
23 Archiva en "Cartera de Clientes" la tarjeta - Dl
con los datos del cliernte., //
24 Elabora reporte de cobranza en original y co- </
.- pia, en base al juego de documentos por co-- N
brar. \\
25 Conserva copia #2 del reporte de facturacidn. /h
26 Entrega al Cobrador reporte de cobranza en -- -1
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE

HOJA
ORDEKES DE SERVICIO (RZCIBO DE TALLER), CUAN
DO EL PAGO 'O SE RBALIZA DE IMMEDIATO 3pe 6
Mo | T e o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD BIMSOLOGIA
. oiplalojwic
28 JCOBRADUR Verifica contenido del reporte de cobranza P
contra juego de documentos por cobrar. V/
29 Imprime firma de recepcidén en copia del repor
te de cobranza.
30 Entrega 8 la Ayudante de Cajera original y -
copia del reporte de cobranza.
31 |AYUDANTE DE Recibe original y copis del reporte de cobran ‘
- |CAJERA . 22, NN
™
32 Archiva en "Reportes de Cobrancza" original y Pl
vopia del reporte de cobranza. //
3% 1COBRADUR Acude con el Cliente a realizar el cobro, pre //
sentando:
-original de la orden de servicio
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller Z
34 [CLILKTE Recibe la documentacidédn anterior. e
. I~
DEPENDIENDO DE LA REALIZACION DEL PAGO ‘“‘\>.
-El' CASC DE QUE SE REALICE EL PAGO: //,///
35 Entrega &l Cobrador cheque o efectivo equiva | -
; lente al importe del recibo de taller.
36 | CCBRALOR Recibe chegque o efectivo. ] 4
37 Entrega a la Ayudante de Cajera, cheque o --
efectivo.
38 | AYUDANTE DE Recibe cheque o efectivo.
CAJERA
39 Extrae de:
-"Cartera de Clientes” la tarjeta con los da
tos del cliente.
-"Reporte de Cobranza" original y copia del
reporte de cobranza.
40 Anota cantidad cotrada en el original y co-

pia del reporte de cobrarza, lo mismo en ter
jeta por clierte, on base al cobro efectuado.
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da de la ficha de depésito.

PROCEDIMIENTO DE FACTURALLION Y COBRAKZA DE HDJA
ORDENES DE SERVICIO {(RECIBO DE TALLER) CULl 4 6
DO EL PAGO KO SE REALIZA DE INMEDIATO DE
QUIEN REALTZA SIMBILOGIA
to. | 2 acTivionn DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OIODDV
41 | AYUDAKTE DB Archiva en: : >
CAJERA -"Cartera de Ulientes" la tarjeta con los da b/
tos del cliente.:
-"Reportes de cobranza" original y copia del //
reporte de cobrarza. //
42 -Infoima a la Cajera que el cobro he side rea
lizado, ¥ pregunta en qué Rancc efectuaréd el
depbsito.
43 JCAJERA’ Consulta el "Libro de Contrsl de Bances”
44 Informa a la Ayudente dc Cajera, .
co se efectuard el dezfsi-y, en b 2 L -
informacién del "Libro de Contxrol de Barcoz".
45 |AYUDANTE DE Elabora ficha de depésito en original y copiz
CAJERA ert base a la informacién anterior.
46 Entrega al Mernsalexo: !
' ~originai y copia d2 la Jiche o2 depdsite
-cheque o efectivo correspondiente,
47 {MENSAJERO Recibe lo anterior. <
48 Entrega en el Banco lo anterior, >b
49 | BANCO " Recibe lo anterior.
50 Imprime sello de recepcidrn en originsl y co-
pia de la ficha de depbsito,
51 Entrega al Mensajero la copiz sellada de la
ficha de depésito.
52 |MENSAJERO Recibe copia sellada de 1a fichz de depdsito. <
53 Entrege & la Cajera la copia sellads de la ~
ficra de depésito..
54 |CAJERA Recite copiz scllada de la ficnu de depdsito.
55 Anota en "Libro de Contrecl de BRancos", la
cantidad depositada, en base a la copia se-
llada'de 1a ficha de depésito : \
56 Entrepgn & la dyudarite de Cajere, copia sella
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PROCZLIMIENTO DE FACTURACIOL Y COBRAFZA DI HOJA
ORLEKES DE SERVICTO (RECIGO DE TALLER),CULL 6
DO EL FASC LG 5E RZALIZA DE IIMEDIATO DE
No. | GQUIEN REALIZA SIMBOLOGIA
LA ACTIVIOAD DESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD ool vl
57 } AYUDANTF DE Recibe coplm nellade ce la ficha de depbszito.
CAJARA
53 Elabora pfliza de ingrescs en original, en -
base a la copie sellada de 1a ficha de depé-
gito,
59 Integra juesgc con:
-oririnal de pbéliza de ingresos
~copia sellada de la ficha de depdsito
~coplz # 2 del reporte de facturacidn \
60 Eutregz a lo Cajers la documentacién arterior >
61 | CAJENRL Recibe lz documentacidn anterior. o
P~
02 Archiva en "Recopiladcr de Pélizas" la docu- “\7
mentacidr. anterior,
F1Et /
-EY CA30 DE GUE HO SE REALICE EI PAGO //
63 | CLIwIT . Entrega ol Cobrador el origirsl del contra- /A
rrecibo.
64 | CORRADGR Recibe origsinal del contrarrccibo
65 Anots en el contrarrecibo, fecha de la pré-
xima viaita,
6C Butrege & la Ayudante de Cajera, crigina1>-
del contrarre=zibo.
67 | AYUDANTE DE Recibe ovipinel del contrarrecibo,
CAJERA \\\\
68 Archive en "Cartera de Clientes" original - F\
del cortrarrecibe, en espera de la préxima
visita.
DEMCUCRA L j
69 BExtree de "Corterea de Clientes™ original del r’
contr: rrecibo en 1z fecha irdicada. Y
70 Erntregn al Cobrader original del contrarre- \

cibo.




FROCEDIMIELYC DE Faloupst
LRURGLS DY SERS

DC EL PLGO VO

QUIEN REALIZA
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SIMBOLOGIA

71
72

COBRADCE

Recite origfinal cel corwrsrraci.c.
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0 TALLER) CUANDO EL PAGO

PROCEDIMIENTO DE FACI
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SER-
VICIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGG NO SE REALIZA DE -
INMEDIATO.

1. E1 Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, -
8in el reporte de cobranza que le permitirfa llevar un -

control de los documentos que le entrega.

2. E1 Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar ---

firma de recepcién por parte de la Ayudante de Cajera.

3. La entrega de la ficha de depdsito y el chegue o efecti-
vo se realiza sin ningin acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera.

4, El Mensajero recibe la ficha de depésito de la Ayudante
de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la
Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu-

dante de Cajera.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE FORMAS



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS

FORMA MEMORANDUM PARA SOLICITAR REMISION
MoouLD MAQUINAS
08JETIVO

Asentar, en documento de la empresa, la solicitud de
1a méquina a vistas por parte del cliente.

\. —_—

FORMULACION

-~

LLENADO POR Agente de Ventas

N9 DE TANTOS| Original

DISTRIBUCION Original: Facturista

LLENADO DE LA FORMA

1. NOMBRE Anotar nombre o razén social del cliente.

2. ATENCION Anotar nombre de la persona o departamento al
que se hard entrega de la mdquina.

3, FECHA Anotar dfa, mes y afio en que se elabora este
memoyrandum.
4. FACTURA ( ) Cruzar cor una "x" cuando el memordndum funja

como pedido.

5. A VISTAS ( ) Cruzar con una "x" cuando se trate de remisiéa
a vistas.

6. VENDEDOR . Anotar nombre completo del Agente Vendedor.

7. FORMA EXVIO Anotar la manera en que se harf llegar la méqui

na al cliente,




INSTRUCTIVO PARR EL LLENADG DE. FORMAS 2

8. CANTIDAD

9. DESCRIPCION

10. IMPORTE

11, Vo. Bo,

12. FIRMA DEL
VENDEDOR

Anotar el nimero de mAquinas que se enviaran
a vistas.

Anotar nombre, marca, modelo y caracteristicas
de la méquina.

Anotar el costo de la mdquina, en caso de que
el memorfndum funja como pedido.

Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo
y recabar su firma.

Imprime firma el Agente de Ventas que elabora
el memordéndum.




BOND Equinos de Oficina

M EMORANDUM

NOMBRE @ FEtHA @ FACTURA ( @
® avistas ( ®
ATENCION VENDEDOR @
FORMA ENVIO @
CANTIDAD DESCRIP CION IMPORTE
® ®
Vo. Bo. FIRMA DEL VENDEDOR

@

358
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HOJA )

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE FORMAS

1 DE 2
A
([ romma_ REMISION A VISTAS ' )
haouLo MAQUINAS
0BJETIVO Establecer por escrito que el cliente ha recidbido la
mdquina solicitada, responsabilizéndose del buen es-
tado de la misma, )
- J
FORMULACION
LLENADG POR Facturista )
N@ DE TANTOS| oOriginal y 3 copias
DISTRIBUCION Original y copia 2: Cliente
Copia 1: Encargado de Almacén
Copia 3: Facturista.
NOT A : Cuando no se acepte la cotizacién, el original
lo conserva la facturista.
\. -
LLENRDD DE LA FORMA
(" )
1. REMITIDC A Anotar nombre o razén social y domicilio del
* cliente,
2. ATENCION DE Anoter el nombre del representante del cliente,
y su domicilio, en caso necesario,
3. EMBARCADO POR Anotar nombre del Agente Vendedor o de la perso
na que entregaréd la mAquina.
4. PECHA Anotar dfa, mes y aflo en que se elabora la remi
sién a vistas,
5. SU PEDIDO Anotar el nimero correapondiente, en aso de que
el cliente haya elaborado el pedido en su pro--
) pio formato.
6. NUESTRO PEDIDO Anotar el nimero del pedido de la empresa, en

.caso de que exista.
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D INSTRUCTIVO BRARR EL LLENADG DE. FORMAS
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7. VELDEDOR Anotar el ncmbre del Agente Vendedor que se en
cargard de la venta.

8. FECHA DE Anotar dia, mes y aflo en gue se enviarid la mé-

FHBARQUE quina al cliente.

9. FLETE:- Marcar con una "x" el espacio corrgspondiente,

gggig%:: segin la forma en quc se pagari el flete.

10. CAKTIDAD Anotar el ndmero de miquinas que se envian al -
c¢liente.

11. DESCRIPCION Anotar nombore, modelo y marca de la mdquina,

12. CLAS. Anotar el nimcro qQue le corresponda a la miqui-
na enviada, mismo que se asigna en base a la re
lacién elaborada por la Gerente Administrativa.

13, UNIDAD Anotar ¢/u o pieza

14. PRECIO Anotar el precio que co:responde a la méquina.

15, IMPORTE Anotar el total que resulte de multiplicar can-
tidad por precio.

16, ACEPTADO DE Recabar firma del cliente o de su.representante.

COKFORMIDAD
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RLVITIO0 A

~

ATENCION DE:
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L1 CALIVAD DE" COMD{AIQ

EMBANCAND PO @

REMISION N¢
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= U PEDIOG:

NULSTRO PELINO: @
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- FECHA DE CATAROLE
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INSTRUCTIVO PARA E£L LLENADO DE FORMAS

FORMA HOJA DE GARANTIA
hooud MAQUINAS
08JETIVO
Avalar el servicio de garantfe que ofrece la empresa al
clicnte, por la venta de mAquinas.
- )
FORMULACION
LLENADD POR Facturista y Encargado de Servicios Técnicos )
NO DE TANTOS} Original y 2 copias
ISTRIBUCION
0 ! Original: Cliente
Copia 1: Facturista
Copia 2: Encargado de¢ Servicios Técnicos
\. e
LLENADO OE LA FORNMAR
( h!
ANVERSO (llenado por la Facturista)

1. GARANTIA Nim. Lleva folio congecutivo asignado en base al con
trol del Gerente de Servicios Técnicos.

2. NOMBRE DE LA ENMPRESA  Anotar nombre o razén social del cliente,

3. DIRECCION Anotar el domicilio legal del cliente.

4, TELEFORO Anotar el nimero telefénico del cliente.

9. ATEKRCICN DE Anotar ol nombre del representente del cliente,
quien recibiri la miquina.

6. No. FACTURA Anotar el correspondierte a la factura que ampg
ra la venta de la micuina a la que se dari ser-
vicio de mantenimiento.

7. FECHA DE VENTA Arnotar 1r fecha en que se realizd la venta de la
miquina,

L J
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO OE. FORMAS
2 o 3
>y
N

8. PRECIO DE VENTA Anotar el respectivo o la factura que amprara la
venta de la mdoguina.

9, MAQUINA Anotar el nomktre de la mAquina de que se trate,
seglin lo especificado en la factura.

10. MARCA Anotar la marca de la mAquina de gue se trate =~
de acuerdo a lo ¢specificado en la factura.

11, MORELO Anotar el modelo de la adquina d< que se trste,
segin lo especificade e¢n la factura,

12, SERIE No. Anotar el némero de seris: quc ccrresponéa & la
midquina vendida y que se especifice en la fest:
ra,

13, ELECTRICA Marear con una “"x'" en cas~ de que se¢ trate de
mAquina eléctrica '

14. MANUAL Marcar una "x" cuundo la miquina vendida sea ma
nual.

15, FORMULADA POR: Anotar nomtre de quun elabecra la hoja de garan-
tfa. En este casc, serd la PFacturista.

16. ESTA GARANTIA SERA Anotar dfa, mes y aflo en que se inicia el pexfo

VALIDA DEL______ do de la garantia.

17. AL Anotar dia, mes y aflo en que concluye el perfodo
de la garantia,

NO0TA: Hasta este concepto la forme es llenada por la Facturista; -

N del 18 en adelante, la llena el Encargado de Servicios Técni~
co8, conforme se vaya efectuando el servicio. '
-
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INSTRUCTIVO PARR EL LLENADG OE. FORMAS
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REVER30 (llenado por ¢l Encargado de Servicios Técnicos)
18. FECHA Anotar la fechs programada para realizar el serxr
vicio.
19. FIRWMA Recabar firma del cliente al haber realizado el
CLIENTE servicio.
20, FIRMA Imprime firma el técnico al haber ieaiizado el
TECRICO servicio.
21, OBSERVACIONES Anota las observaciones que crea pertinentes el

técnico que realizé el servicio.
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GARANTIA Nam. (D

NOMBRE DE LA EMPRESA (@ MAQU INA
pIrecclon (3 MARCA
TeLerono @ MODELO @

SERIE No. @

atencion oe: &
No. FACTURA ©) eLectrica €2)
recha o€ venta @ MANUAL

PRECIO DE VENTA FORMULADA POR: (15

ESTA GARANTIA SERA VALIDA DEL

D)

FECHA FIRMA FIRMA OBSERVACIONES
CLIENTE TECNICO

),
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HOJA
INSTRUGTIVO PARA EL LLENADD OE FORMAS
T ope 3
( FORMA CONTRATO DE SERVICIO MECANLCO
HobuLo HMAQUINAS
0BJETIVO
Contar con un documento legal, donde se pacten las condi-
ciones en que se debe proporcionar el ssrvicio de manteni
- miento a las miquinas  vendidas. J
FORMULACION
- =
LLENADD POR Encargado de Servicios Técnices
MO OE TANTOS|  original y 3 copias
DISTRIBUCION Original y coria 2: Cliente )
Copia 1: Encargado de Servicios Técnicos
Copia 3: Facturista
S >
LLENADOD DE LA FORMA
4 N
BARTE I
1. CONTRATO' Xo, Anotar nimero progresivo tomado del registro de
mantenimiento, al momento de Ber. aceptado el ~-
contrato.
2. ENTRE EL PROPIETARIO Arotar nombre o razén social del cliente.
3. CON OFICINAS EN Anotar el domicilio legal del cliente.
4. SUCERSAL 0 DEPAR Anotar la sucursal o departamento donde esté --
TAM“NTO‘ ubicada flsicamente la méquina,
5. HACER........UNA Anotar la pericdicidad de la revisién y limpie=~
: za de las mAquinas que ampara el contrato.
\ J




INSTRUCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORMAS

10.

1.

12.

14.

15,

16.

PARTE  II
UNIDADES
No. DE FABRICA
MGDELO
HARCA

TIPO DE MAQUINA

CUOTA ANUAL POR
UNIDAD

TOTALES

PERIODO DE
SERVICIO

CARGOS EXTRAS
POR SERVICIOS
ESPECIALES

CARGO TOTAL POR
SERVICIOS CONTRA
TADOS

$

Anotar el nimero de méquiras a las gue se dard
el servicio.

Anotar el # de serie que corresponda a cada mé-
quina a la que se dard el servicio.

Anotar el modelo correspondiente a la miquina
a la que se dard el servicio.

Anotar la marca de la mdquina a la que se daré
el servicio,

Anotar el tipo de méquina correspondiente a la
miquina a la que se dard el servicio.

Anotar la cantidad anual gue ampara el servicio
que se dard a la mdquina.

Anotar el producto resultante de multiplicar el
# de mAquinas de igual modelo, marca o tipe de
mdquina por 1le cantidad anual.

Anotar la periodicidad con que se prestard el -
servicio a cada una de las méquinas,

No se utiliza

Anotar el nimero total de méquines a las que ge
dard el servicio.

Anotar el monto del concepto anterior




anan )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADG DE. FORMAS
3 ope 3
-
4 )
PARTE IIX
17. MES EN QUE PRINCIPIARA Anotar con letra el mes en que se dard
EL SERVICIO el primer servicio, .
18. MESES EN QUE SE HARAN Anotar con letra el wes ‘en que se daré
LAS VISITAS el Gltimo servicio.
19. AGENTE Yo se utiliza.
20. MEXICO, D.F. Anotar dia, mes y aflo, en que se elabora
el contrato.
21, LINEA EN BLANCO Recabar firma del Director General
22, FIRMA AUTORIZADA Recabar firwa del cliente
23. LINEA EN BLANCO Recabar firma del Gerente de Servicios Técnicos
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PARTE I

S e T =
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CONTRATO DE SERVICIO MECANICO

Entre ol propietario . - . e e e e
con oficincs en ... ... ... @ g
sucursal o departamento . . .. . PR
y FOLDEONX M CFICUASA Toller #ecsnico, para amparar el correcto funcionamisnto de sus
mbquinas, . . .

lo—El propietaric sulatita & (Crip i wQS BECTINL SApara proparcionar servicio me-
cnico a las méquinas upccificades en cite contralo y canviene en pagare por &l los
precios que se hacen conlar, bor anuatizl:des adelantadas.

20.~-BOUD UIRYS (£ OFIGVASA. conviene en hacer .. .. @ L. . und revisidon
y limpiezs dz las méquin:. que amprra este contrato, ofectuando ¢l trabajo en las ofici-
nas del propictario, haciendo las visitas con raguleridad perisdica, o extrnordinarias, si
las méquinas lo reauioren.

3o~ FOVD €QUINIS (LCiiupht4. hard a las mbquiras los siguientes ¢justes qua puedan
ser verilicados dende <o wsan. y preparcicnard las piezat do refaccién nueva y apropia-
das, que sn requieran para el eorrecto funzionomiento de las mismas, asimismo hacames
constar que cenire dal volor cul prezente contralo ne e incluyen refsccionas, sino que
Unicemente empara lo mano e cbra y los refocciones serfn cabradas por separade pre-
via auforizacién del cliente.

4n.—-Este contralc no ampara reparaciones aue se origiren por descomposturas
sufridas por accidentes o cautes sjenas a! uso normol de las miquinas. En casos de esta
raturaleza, Oyb EQUikaS TLEFC L SA semeizrd a la sprobicibn dei propictaria un presupues-
to detallada de 1a compsutira.

50.—Se consideracdr come en cond'cicnes de ser alendides mediante este Contra.
fo de Servicio. todas aquelias méquinas quu por w cs'edo no ameritea corio indispensa-
ble una himpivzo genzrat y reparacidn previes, No quaden amparadas por este Contrato
las Reporacionss y Ajusic: Gencralos, aua son sconseiables cada des n tras aiios, ;

to—Desgués de cads visite, el mecdnico de ooy quacs sconuasa requeritd fa
firms de constancia do gue se efactud el servicio de lo porsona que Usa ls méquine, y si
se desea, del Jefe de la Clicine, en la tarjeta ds sorvicic que presentard por cada unided
servids, pudiendo advettic peosteriormente cualquier deficiencis en el mencionado servi.
cio, misma que deber§ ruportarse o la Empresa a s brevedad posible para darle la ade-
cuado atencidn.

Tao.~-Queds enterdide que en case de asumento o disminucién de la cantided de

- 'méquings amoparadas oor este Cantroto, se hard Is modificacién que corrosponda.

Bo.~ o (QuiRG BECFia 2.4~ quedda de manera expresa focultode dosde shera pars
dar por lerrnado loremerie éste contrato en cuslquicr momento, con avico por escri-
to dado con treints dioc de anticipacion, y sin ningune otra rosponsabilidad que reem-
balsar al propictario la parte correspendiente del pago adelantado de la anutﬂ?dad. por
el servicio que no se praste. .

90.—Este contrelo comenzara a surtir ofectos a partir de la fecha en que se firme
por triplicado.

STTE R TERY Y.

e

B i L
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DESCIMNCION Y CO510 DEL STAVICIO D LAS MAQUINAS AMPARADAS POR ¢STE conTRATO - 370
unanen He DL PABNCA LI uinca 133 00 MaQUNA c:‘;':[_:;‘:;‘ toraLLs ’;:"?:gﬁ
- (@) (OMNO) (@) (DI () (&)
]
b
(1 4 CARGOS EXTRAS POR SEARVICIOS ESPCCIALES
- ‘\‘ o~
Cripo Total por Sarvicios Contralados (v5 $ (1 GT
ATENCION: Con relacidon sl paeesto 6o, del ruph atent ?
nucslros chentos. te sicvan recordar quo 13 Ivma “de conformrdad”
en 13 hoja de servicio, en el Unico conirol qua tenemos pars saber

que han tido bien atendidcs.
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PARTE 1III
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t,l maquinas que el usunclo detlgno una o dos personas & su i
! !
|

NOTA: Es de suma impertancia paes el buan funcionamicato da las j.‘_'

'

sarvicio, para que clectien la limpleza de fas partcs qus of &1

zi técnico de 1a Compahia les Indicord. L

) .
i .
i ties . que principiara o) Servicio

}‘ tA5uus on que 86 herdn Ias visitas

-
XoF A

R Agente:

¢

México, O T, el @

oY TGS £ O 1Cid 8.4

CONFORME
® - @

NANA AQTOK ILDA

i
3
;
!
i
)
!

ey
1
1

o St R R e TR AR S OGN

TALLER MECAN'CO

Bste Contrato fue sprobado por la Procuradurla Federal dol Coasumidor con el No.
004345 de focha 26 de Fubkrero dn 1979,

ISt SR S Y W e e T
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10,

SCLICITADO POR
NOMBRE Dé LA EMPRESA
DIRECCION

TELEFONO

ATENCION DE

POLIZA DE SERVI
CIO No.

FECHA

MAQUINA
MARCA

HMODELO

HoJA )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENAOO DE FORMAS 1
B
FORMA HOJA DE MANTENIMIENTO A
HopuLo MAQUINAS
08JETIVO )
Programar las actividades de los técnicos ¥y prestar el
servicio de mantenimiento en forma oportuna,
\. —
FORMULACION
f A
LLENADD POR Encarpado de Servicios Técnicos
NO DE TANTOS] Original
DISTRIBUCION| Original: Encargado de Servicioy Téenicos
LLENADD ©OE LA FORMA
(" )

Ho se utiliza,

Anotar nombre o razén social del cliente,

Anotar domicilio del cliente.
Anotar el nidmero telefénico del cliente.

No se utiliza.

Anotar el nimero consecutivo del contrato
rrespondiente.
Anotar d{a, mes y aflo en.que se inicia el

vicio.
Anotar el nombre de la miquina,
Anotar la marca de la miquina,

Anotar el modelo de la miquina.

CO=

ser-
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INSTRUCTIVO PARR EL LLENADQ OE. FORMAS 2 2
- 0E
3 - N
11. No.DE SERIE Anotar el nimero de serie de la méquina.

12. FECHA DE INICIO DEL Anotar dfa, mes y afio en que se inicia el ser

SERVICIO vicio.
13. FORMULADA POR Anotar iniciales de quien elabora la forma.
14, ELECTRICA Marcar con una "x" el espacio que corresponda
KANUAL segin el tipo d¢ miquina,
15. ARo Anotar con ndmero el afio que corresponda a la

vigencia del contrato.

16. FECHA